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第 7 章 : 介绍 在 Access 中 使 用 软件 提供 的 导入 和 导出 工具 的 方法 。 

第 8 章 : 介绍 创建 各 种 窗 体 的 方法 ， 控 件 和 宏 在 窗 体 中 的 应 用 ， 以 及 嵌 套 窗 体 的 创建 。 

第 9 章 : 介绍 各 种 控件 的 用 途 和 使 用 方法 。 

第 10 章 : 介绍 在 Access 中 创建 与 打印 报表 的 方法 。 

第 11 章 : 介绍 宏 的 概念 、 宏 的 类 型 、 创 建 与 运行 宏 的 基本 方法 ， 以 及 与 宏 相 关 的 操作 。 

第 12 章 : 介绍 VBA 编程 语言 的 基础 知识 。 

第 13 章 : 介绍 在 编写 VBA 代码 时 遇 到 的 错误 类 型 ， 以 及 发 送 错误 时 如 何 使 用 Access 


提供 的 VBA 调试 工具 。 
第 14 章 : 介绍 Access 所 提供 的 数据 库 的 安全 保护 ， 数 据 库 的 优化 和 分 析 ， 以 及 数据 库 
打包 等 内 容 。 
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第 1 章 
内 整体 上 共识 数据 库 


数据 库 (Database) 是 按照 数据 结构 来 组 织 、 存 储 和 管理 数据 的 仓 
库 ， 它 产生 于 20 世纪 60 年 代 ， 随 着 信息 技术 和 市 场 的 发 展 ， 数 据 库 
在 社会 的 各 个 方面 都 得 到 了 广泛 应 用 。 

本 章 作 为 全 书 的 开端 ， 将 通过 介绍 数据 库 、 数 据 库 系统 、 数 据 库 
管理 系统 、 关 系数 据 库 等 基础 知识 ， 帮 助 用 户 从 整体 上 对 数据 库 有 一 
个 初步 的 认识 。 


例 1-4 查看 软件 的 帮助 信息 例 1-5 查看 Access 最 近 打开 的 文件 
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1.1 数据 库 的 基本 概念 


简单 来 说 ， 数 据 库 本 身 可 以 视 为 一 种 电子 化 的 文件 柜 (用 于 存储 电子 化 文件 的 处 所 )， 用 
户 可 以 对 数据 库 中 的 文件 数据 进行 新 增 、 截 取 、 


1.1.1 数据 与 信息 

数据 是 描述 事物 的 符号 记录 。 描 述 事物 
的 符号 可 以 是 数字 、 文 字 、 图 形 、 图 像 、 声 
音 、 语 言 等 多 种 表现 形式 。 

如 果 需 要 将 这 些 事物 记录 下 来 ， 就 需要 
将 其 变 成 信息 进行 存储 。 而 信息 既是 对 客观 
事物 属性 的 反映 ， 也 是 经 过 加 工 处 理 并 对 人 
类 客观 行为 产生 影响 的 数据 表现 形式 .例如 ， 
记录 员工 的 信息 , 需要 有 编号 、 姓 名、 性 别 、 
年 龄 、 部 门 、 联 系 电话 等 属性 进行 描述 ， 


30210 王 燕 女 28 销售 部 13770919717 


在 计算 机 中 ， 为 了 存储 和 处 理事 物 ， 也 


更 新 、 删 除 等 操作 。 

干 数据 库 时 ， 则 该 系统 包含 一 个 “数据 库 集 

合 ” 这 是 JMartin 给 数据 库 做 的 一 个 比较 完 
在 Access 数据 库 中 , 用 户 可 以 将 上 面 提 

到 的 数据 库 以 表 的 形式 表现 出 来 。 在 下 图 所 

示 的 “员工 管理 系统 ”中 ,“ 员 工 基 本 资料 ” 


又 各 -| 得 天 。 
.看 用 交 和 下 和 
es 人 


需要 用 属性 抽象 描述 这 些 事物 的 特征 。 例 如 ， 
要 通过 上 面 所 示 的 记录 描述 员工 的 特征 ， 在 
数据 库 中 记录 与 事物 的 属性 是 对 应 的 关系 ， 
其 表现 如 下 。 


属性 
Es 四 性别 - 年 龄 - 部门 -联系 电话 - 
0210 一 女 28。 销 人 13770919717 
记录 


1.1.2 ”数据 库 (DB) 

通过 上 图 所 示 ， 我 们 可 以 理解 数据 库 为 
存储 在 一 起 的 相互 有 联系 的 数据 集合 。 严 格 
来 说 ， 数 据 库 应 具有 以 下 几 个 特点 : 

> 存储 在 一 起 的 相关 数据 的 集合 。 

> 这 些 数据 是 结构 化 的 , 无 有 害 的 或 不 
必要 的 宛 余 ， 并 为 多 种 应 用 服务 。 

> 数据 的 存储 独立 于 使 用 它 的 程序 。 

> 对 数据 库 插入 新 数据 ,修改 和 检索 原 
有 数据 均 能 按 一 种 公用 的 和 可 控制 的 方式 
进行 。 

当 某 个 系统 中 存在 结构 上 完全 分 开 的 若 


数据 
1.1.3 ”数据 库 管理 系统 (DBMS) 
数据 库 管 理 系 统 (Database Management 
System) 是 一 种 操纵 和 管理 数据 库 的 大 型 软 
件 ,用 于 建立 \ 使 用 和 维护 数据 ,简称 DBMS。 
它 对 数据 进行 统一 的 管理 和 控制 ， 以 保证 数 
据 库 的 安全 性 和 完整 性 。 

用 户 通 过 DBMS 访问 数据 库 中 的 数据 ， 
数据 库 管理 员 也 通过 DBMS 进行 数据 库 的 
维护 工作 。DBMS 提供 多 种 功能 ， 可 以 使 多 
个 应 用 程序 和 用 户 用 不 同 的 方法 在 相同 或 不 
同时 刻 去 建立 、 修 改 和 查询 数据 库 。 其 主要 
包括 以 下 几 个 方面 的 功能 。 

1. 数据 定义 

DBMS 提供 数据 定义 语言 (Data 
Definition Language，DDL)， 用 户 通 过 DDL 
可 以 方便 地 对 数据 库 中 的 数据 对 象 进行 定 
义 。 例 如， 在 Access 数据 表 中 ， 用户 可 以 定 
义 数据 的 类 型 和 属性 (如 字段 大 小 、 格 式 ) 等 ， 
如 下 图 所 示 。 


数据 的 属性 及 类 型 


数据 特性 


2. 数据 操纵 

DBMS 还 提供 数据 操纵 语言 (Data 
Manipulation Language，DML)， 用 户 可 以 使 
用 DML 进行 数据 库 的 基本 操作 ， 如 查询 、 
插入 、 删 除 和 修改 等 。 例 如 ， 在 下 图 所 示 的 
Access“ 员 工 信 息 ” 表 中 ， 用 户 可 以 右 击 记 
录 ， 在 弹出 的 菜单 中 执行 【新 记录 】 命 令 ， 
插入 一 条 新 的 记录 。 


在 表 中 插入 新 的 记录 


3. 管理 数据 库 运 行 

数据 库 在 建立 、 运 行 和 维护 时 ， 由 数据 
库 管 理 系统 统一 管理 、 统 一 控制 ， 以 保证 数 
据 的 安全 性 和 完整 性 。 

4. 建立 和 维护 数据 库 

数据 库 初 始 数据 的 输入 、 转 换 功能 ， 数 
据 库 的 转 储 、 修 复 功能 ， 数 据 库 的 管理 重组 
功能 和 性 能 监视 、 分 析 功 能 。 这 些 功 能 都 属 
于 建立 和 维护 数据 的 功能 ， 都 是 由 一 些 实用 
程序 完成 的 。 例 如 ， 在 Access 数据 库 的 【 数 
据 库 工具 】 选 项 卡 中 单 击 【 工 具 】 组 中 的 【 压 
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缩 和 修复 数据 库 】 按 钮 ， 用 户 可 以 防止 或 修 
复数 据 库 文件 在 使 用 过 程 中 出 现 的 损坏 或 文 
件 过 大 的 问题 。 


1.1.4 数据 库 系 统 (DBS) 


数据 库 系统 (Database System, DBS) 是 一 
个 实际 可 运行 的 存储 、 维 护 和 应 用 系统 提供 
数据 的 软件 系统 。 数 据 库 系 统 通常 由 软件 、 
数据 库 和 数据 库 管 理 员 等 组 成 ,如 下 图 所 示 。 


和 
XX 


应 用 开发 工具 


数据 库 管理 员 
数据 库 管理 系统 TT 


操作 系统 


数据 库 系统 的 结构 


在 上 图 所 示 的 结构 中 ， 软 件 主要 包括 操 
作 系 统 、 各 种 宿主 语言 、 实 用 程序 以 及 数据 
库 管 理 系统 。 数 据 库 由 数据 库 管 理 系 统统 一 
管理 ， 包 括 数据 的 插入 、 修 改 和 检索 等 。 

数据 库 管 理 员 (Database Administrator， 
DBA) 负 责 创建 、 监 控 和 维护 整个 数据 库 , 使 
数据 能 被 任何 有 权限 的 人 有 效 使 用 。 数 据 库 
管理 员 一 般 由 业务 水 平 较 高 、 资 历 较 深 的 人 
员 担 任 。 
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1.2 ”数据 模型 


数据 模型 (Data Model) 是 数据 库 中 数据 的 存储 方式 , 是 数据 库 系 统 的 基础 。 下 面 将 介绍 数 


据 模 型 的 概念 、 要 素 和 分 类 。 


1.2.1 数据 模型 的 概念 

数据 的 加 工 是 一 个 转换 的 过 程 ， 经 历 了 
现实 世界 、 信 息 世界 和 计算 机 世界 这 3 个 不 
同 的 世界 ， 经 历 了 两 级 抽象 和 转换 。 


现实 世界 


抽象 


信息 世界 
(概念 模型 ) 


抽象 
计算 机 世界 

(数据 模型) 
数据 转换 的 过 程 

> 现实 世界 : 现实 世界 是 指 客观 存在 的 
事物 及 其 相互 联系 。 现 实 世界 中 的 事物 有 着 
众多 的 特征 和 相互 联系 ， 但 人 们 只 选择 感 兴 
趣 的 一 部 分 来 描述 , 例如 员工 的 姓名 、 性别、 
联系 方式 等 。 

> 信息 世界 : 信息 世界 是 人 们 把 现实 世 
界 的 信息 和 联系 ， 通 过 符号 记录 下 来 ， 然 后 
用 规范 化 的 数据 库 定义 描述 而 构成 的 一 个 抽 
象 世界 。 在 抽象 世界 中 ， 不 是 简单 地 对 现实 
世界 进行 符号 化 ， 而 是 要 通过 筛选 、 归 纳 、 
总 结 、 命 名 等 抽象 过 程 产生 出 概念 模型 ， 用 
以 表示 对 现实 世界 的 抽象 与 描述 。 

> 计算 机 世界 : 计算 机 世界 是 将 信息 世 
界 的 内 容 数据 化 后 的 产物 ， 将 信息 世界 中 的 
概念 模型 ， 进 一 步 转换 成 数据 模型 ， 形 成 便 
于 计算 机 处 理 的 数据 表现 形式 。 

1. 数据 模型 研究 的 主要 方面 

数据 模型 的 研究 包括 以 下 3 个 方面 。 


概念 数据 模型 

概念 数据 模型 简称 概念 模型 ， 是 面向 数 
据 库 用 户 的 现实 世界 模型 ， 主 要 用 来 描述 世 
界 的 概念 化 结构 ， 摆 脱 计算 机 系统 及 数据 库 
管理 系统 的 具体 技术 问题 ， 集 中 精力 分 析 数 
据 之 间 的 联系 等 。 概 念 数据 模型 必须 转换 成 
逻辑 数据 模型 ,才能 在 数据 管理 系统 中 实现 。 

逻辑 数据 模型 

在 数据 库 中 用 户 可 以 看 到 的 数据 模型 
是 数据 库 管理 系统 所 支持 的 数据 模型 ， 如 网 
状 数 据 模型 、 层 次 数据 模型 和 关系 数据 模型 
等 几 种 类 型 。 此 模型 既 要 面向 用 户 ， 又 要 面 
向 系统 ， 主 要 用 于 数据 库 管理 系统 的 实现 。 
在 数据 库 中 用 数据 模型 来 抽象 、 表 示 和 处 理 
现实 世界 中 的 数据 和 信息 ， 主 要 是 研究 数据 
的 逻辑 结构 。 

物理 数据 模型 

物理 数据 模型 是 描述 数据 在 存储 介质 上 
的 组 织 结构 的 数据 模型 ， 它 不 但 与 具体 的 数 
据 库 管理 系统 有 关 ， 而 且 还 与 操作 系统 和 硬 
件 有 关 。 数 据 库 管理 系统 为 了 保证 其 独立 性 
与 可 移植 性 ， 将 大 部 分 物理 数据 模型 的 实现 
工作 交 由 系统 自动 完成 ， 而 设计 者 只 设计 索 
引 、 聚 集 等 特殊 结构 。 


2. 数据 模型 的 三 要 素 
数据 模型 所 描述 的 内 容 有 3 部 分 。 
数据 结构 


数据 结构 用 于 描述 系统 的 静态 特征 ， 包 
括 数据 的 类 型 、 内 容 、 性 质 及 数据 之 间 的 联 
系 等 。 数 据 结构 是 数据 模型 的 基础 ， 也 是 刻 
画 一 个 数据 模型 性 质 最 重要 的 方面 。 

在 数据 库 系统 中 ， 人 们 常常 按照 数据 结 


构 的 类 型 来 命名 数据 模型 。 例 如 层次 模型 和 
关系 模型 的 数据 结构 就 分 别 是 层次 结构 和 关 
系 结构 。 


数据 操作 

数据 操作 用 于 描述 系统 的 动态 特征 ， 包 
括 数据 的 插入 、 修 改 、 删 除 和 查询 等 。 数 据 
模型 必须 定义 这 些 操作 的 确切 含义 、 操 作 符 
号 、 操 作 规则 及 实现 操作 的 语言 。 

数据 约束 

数据 约束 实际 上 是 一 组 完整 性 规则 的 集 
合 。 完 整 性 规则 是 指 给 定数 据 模型 中 的 数据 
及 其 联系 所 具有 的 制约 和 存储 规则 ， 用 以 限 
定 符合 数据 模型 的 数据 及 其 状态 的 变化 ， 以 
保证 数据 的 正确 性 、 有 效 性 和 相 容 性 。 


1.2.2 ”数据 模型 的 分 类 

数据 库 的 类 型 是 根据 数据 模型 来 划分 
的 ， 而 任何 一 个 数据 库 管理 系统 也 是 根据 数 
据 模型 有 针对 性 地 设计 的 ， 这 就 意味 着 必须 
把 数据 库 组 织 成 符合 数据 库 管理 系统 规定 的 
数据 模型 。 

目前 ， 成 熟地 应 用 在 数据 库 系统 中 的 数 
据 模型 包含 层次 模型 、 网 状 模 型 、 关 系 模型 
等 几 种 。 

1. 层次 模型 

层次 模型 是 数据 库 系 统 最 早 使 用 的 一 种 
模型 ， 它 的 数据 结构 是 一 棵 “有 向 树 ” 根 节 
点 在 最 上 端 ， 层 次 最 高 ， 子 节点 在 下 ， 逐 层 
排列 。 


实体 之 间 的 联系 
层次 模型 的 特征 如 下 : 
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> 有 且 仅 有 一 个 节点 没有 父 节 点 , 它 就 


> 其 他 节点 有 且 仅 有 一 个 父 节点 。 例 
如 ， 上 图 所 示 为 一 个 学 校 系 教务 管理 层次 数 
据 模型 中 实体 之 间 的 联系 ， 下 图 所 示 的 是 实 
体型 之 间 的 联系 。 


| ss 处 名 | 性 别 | | 课程 号 | 课程 名 | 学 号 


实体 型 之 间 的 联系 


最 有 影响 的 层次 模型 的 数据 库 系统 是 
20 世纪 60 年 代 末 , IBM 公司 推出 的 IMS 层 
次 模型 数据 库 系统 。 

2. 网 状 模型 

网 状 模型 以 网 状 结构 表示 实体 与 实体 之 
间 的 联系 。 网 状 模型 中 的 每 一 个 节点 代表 一 
种 记录 类 型 ,联系 用 指针 链接 来 实现 。 例如 ， 
下 图 所 示 为 一 个 系 教务 管理 网 状 数据 模型 。 


学 生 


网 状 模型 可 以 表示 多 个 从 属 关 系 的 联 
系 ， 也 可 以 表示 数据 间 的 交叉 关系 ， 即 数据 
间 的 横向 关系 与 纵向 关系 ， 它 是 层次 模型 的 
扩展 。 网 状 模 型 可 以 方便 地 表示 各 种 类 型 的 
联系 , 但 结构 复杂 , 实现 的 算法 难以 规范 化 。 

网 状 模型 的 特征 如 下 : 

> 允许 节点 有 多 于 一 个 的 父 节 点 。 

> 可 以 有 一 个 以 上 的 节点 没有 父 节 点 。 
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3. 关系 模型 
关系 模型 以 二 维 表 结 构 来 表示 实体 与 实 
体 之 间 的 联系 ， 它 是 以 关系 数学 理论 为 基础 
的 。 关 系 模型 的 数据 结构 是 一 个 “二 维 表 框 
架 ” 组 成 的 集合 。 每 个 二 维 表 又 可 称 为 关系 。 
例如 下 图 (a)、(b) 所 示 为 一 个 简单 的 关系 
模型 ， 其 中 图 (a) 所 示 为 关系 模式 。 


教师 编号 姓名 性 别 所 在 院 名 
课程 号 课程 名 教师 编号 教室 
(a) 关系 模式 


图 @b) 所 示 为 这 两 个 关系 模型 的 关系 ， 关 
系 名 称 分 别 为 教师 关系 和 课程 关系 ， 每 个 关 
系 均 含 3 个 元 组 ， 其 主 码 均 为 “教师 编号 ”。 


教师 关系 
教师 编号 姓名 性 别 所 在 院 名 
3201283 王 燕 女 法 学 院 
3271920 王刚 男 工程 学 院 
3178299 杜 彦 行 男 法 学 院 
课程 关系 
课程 号 课程 名 教师 编号 教室 
F1 宪法 3201283 | F1-01 室 
G0 工程 估价 | 3271920 | G12-3 室 
F2 民法 3178299 F8-08 室 


(b) 两 个 关系 模型 的 关系 


在 关系 模型 中 ， 操 作 的 对 象 和 结果 都 是 
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二 维 表 。 关 系 模型 是 目前 最 流行 的 数据 库 模 
型 。 支 持 关 系 模型 的 数据 库 管 理 系统 称 为 关 
系数 据 库 管理 系统 ，Access 就 是 一 种 关系 数 
据 库 管理 系统 。 

关系 模型 的 特征 如 下 : 

> 描述 的 一 致 性 , 不 仅 用 关系 描述 实体 
本 身 ， 而 且 也 用 关系 描述 实体 之 间 的 联系 ; 

> 可 直接 表示 多 对 多 关系 ; 

> 关系 必须 是 规范 化 的 关系 , 即 每 个 属 
性 是 不 可 分 的 数据 项 ， 不 允许 表 中 有 表 ; 

> 关系 模型 是 建立 在 数学 概念 基础 上 
的 ， 有 较 强 的 理论 依据 。 

关系 模型 中 的 基本 数据 结构 就 是 二 维 
表 ， 不 用 像 层 次 或 网 状 那样 的 指针 链接 。 记 
录 之 间 的 联系 是 通过 不 同 关系 中 同名 属性 来 
体现 的 。 例 如 ， 要 查找 “ 王 燕 ”老师 所 上 的 
课程 ， 可 以 先 在 教师 关系 中 根据 姓名 找到 教 
师 编号 “3201283”， 然 后 在 课程 关系 中 找到 
“3201283 "任课 教师 编号 对 应 的 课程 名 即 可 。 
通过 上 述 查 询 过 程 ， 同 名 属性 教师 编号 起 到 
了 连接 两 个 关系 的 纽带 作用 。 由 此 可 见 ， 关 
系 模型 中 的 各 个 关系 模式 不 应 当 是 孤立 的 
也 不 是 随意 拼凑 的 一 堆 二 维 表 ， 它 必须 满足 
相应 的 要 求 。 

关系 是 一 个 二 维 表 ， 即 元 组 的 集合 。 关 系 
框架 是 一 个 关系 的 属性 名 表 。 形 式 化 表示 为 : 


R(Ai, 42， .4n) 


其 中 ，R 为 关系 名 ，4 人 (1，2，.…， 门 
为 关系 的 属性 名 。 

关系 之 间 通 过 公共 属性 实现 联系 。 例 如， 
上 图 (b) 所 示 为 两 个 关系 ， 通 过 “教师 编号 ” 
公共 属性 实现 两 个 关系 之 间 的 联系 。 


在 前 面 的 章节 中 ， 我 们 简单 地 介绍 了 关系 模型 的 相关 内 容 。Access 数据 库 就 是 一 个 典型 
的 关系 数据 库 管理 系统 ， 是 由 数据 表 和 数据 表 之 间 的 关联 组 成 的 。 其 中 数据 表 通 常 是 一 个 由 


行 和 列 组 成 的 二 维 表 ， 如 下 图 所 示 。 


第 1 章 从 整体 上 认识 数据 库 国 


字段 (属性 ) 


上 
女 ¥2, 000. 00 
女 ¥2, 200. 90 
男 ¥1, 900. 00 
男 ¥1, 600. 00 
呈 员 ¥1, 500.00 
记录 本 员 1, 200. 00 和 | 一 行 
Qol0 女 宵 入 员 35635563/(106) 1, 600. 00 
Qoll 男 部 门 策划 35638868/(108》 站 1, 500. 00 
加 QO0l 3 部 门 策划 35638868/(108) 1, 680. 00 
六 
FRR THF DCCA E73 
Access 中 的 数据 表 


如 上 图 所 示 ， 数 据 表 中 的 行 通常 称 为 记 
录 或 元 组 ， 它 代表 众多 具有 相同 属性 的 对 象 
中 的 一 个 ; 数据 表 中 的 列 通常 称 为 字段 或 属 
性 ， 它 代表 相应 数据 表 中 存储 的 对 象 共有 的 
属性 。 

在 上 图 所 示 的 “员工 基本 资料 ” 表 中 ， 
主要 存储 员工 的 姓名 、 性 别 、 职 务 、 联 系 电 
话 等 信息 。 其 中 ， 每 条 记录 代表 一 个 员工 的 
基本 信息 ， 每 一 个 字段 代表 员工 基本 信息 中 
的 一 个 属性 。 这 样 就 组 成 了 一 个 相对 独立 于 
其 他 数据 表 之 外 的 员工 基本 信息 表 。 在 该 表 
中 执行 添加 、 删 除 或 修改 记录 时 ， 不 会 影响 
数据 库 中 其 他 数据 表 的 内 容 。 

1. 实体 、 实 体型 和 实体 集 


实体 

实体 是 客观 世界 中 存在 的 且 可 互相 区 分 
的 事物 ， 实 体 可 以 是 人 ， 可 以 是 物体 实物 ， 
也 可 以 是 抽象 的 概念 。 例 如 ， 员 工 、 教 师 、 
学 生 、 课 程 都 是 实体 。 

实体 型 

实体 型 是 指 用 实体 名 及 属性 名 集合 来 抽 
象 和 刻画 的 同类 实体 , 例如 员工 (姓名 , 性 别 ， 
职务 )。 

实体 集 

实体 集 是 指 性 质 相同 的 同类 实体 的 集 


列 


合 ， 如 上 图 中 的 李 琳 、 王 芳 、 赵 霖 。 

例如 , “员工 编号 ”为 Q006 的 员工 信息 ， 
则 是 “员工 基本 资料 ” 表 实 体 集 中 的 一 个 实 
体 ， 通 过 其 属性 来 表示 。 

通常 实体 集中 有 多 个 实体 ， 例 如 数据 库 
中 存储 的 公司 所 有 员工 的 信息 ， 是 “员工 基 
本 资料 ”实体 集中 的 实体 。 

2. 表 及 特性 

数据 库 将 关系 术语 作为 表 的 同义词 ， 所 
以 表 也 叫 关 系 ， 可 以 永久 地 保存 其 内 容 。 


数据 表 的 名 称 


四 
外 
汪汪 二 加 而 通 涡 二 站 下 站 


数据 表 的 内 容 


在 Access 数据 库 中 , 通过 数据 的 表 视 图 
可 以 清楚 、 直 观 地 看 到 数据 的 实体 关系 ， 并 
简化 数据 库 的 设计 任务 。 因 此 ， 数 据 表 有 以 
下 特性 : 

> 表 被 看 作 由 行 和 列 组 成 的 二 维 结构 。 

> 表 的 每 一 行 (记录 ) 都 代表 实体 集中 
的 单一 实体 的 具体 值 。 
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> 表 的 每 一 行 (字段 ) 都 代表 一 种 属性 
每 一 列 的 名 称 都 不 相同 。 

> 每 一 行 与 列 相交 处 (单元 格 ) 都 代表 
一 个 单一 数据 值 。 

> 列 中 的 所 有 值 都 必须 遵循 相同 的 数 
据 格式 (数据 类 型 )。 

> 每 一 列 都 有 值 的 具体 范围 , 被 称 为 属 
性 域 。 

> 在 数据 表 中 , 用 户 可 以 随意 调整 行 和 
列 的 顺序 。 
> 每 个 表 都 必须 具有 唯一 地 标识 每 一 
行 的 属性 或 属性 组 合 。 

3. 键 

键 key) 是 关系 中 用 来 标识 行 的 一 列 或 
者 多 列 。 键 可 以 是 唯一 的 ， 也 可 以 是 不 唯一 
的 。 下 表 所 示 描 述 了 关系 数据 库 中 一 些 关于 
键 的 内 容 。 

键 名 


含义 
关系 模型 中 的 一 个 重要 概 
键 码 念 ， 在 关系 中 用 来 标识 行 的 
一 列 或 多 列 
被 挑选 出 来 ， 作 为 表 行 的 唯 
-标识 的 候选 关键 字 。 一 个 
表 只 有 一 个 主 关 键 字 ， 主 关 
键 字 又 称 为 主键 
在 关系 数据 库 中 ， 关 系 之 间 
的 联系 是 通过 相 容 或 相同 的 
属性 或 属性 组 来 表示 的 。 如 果 
两 个 关系 中 具有 相 容 或 相同 
的 属性 或 属性 组 , 那么 这 个 属 
性 或 属性 组 被 称 为 这 两 个 关 
系 的 公共 关键 字 
如 果 公共 关键 字 在 一 个 关 
系 中 是 主 关键 字 ， 那 么 这 个 
公共 关键 字 被 称 为 另 一 个 
关系 的 外 关键 字 。 由 此 可 
见 ， 外 关键 字 表示 两 个 关系 
之 间 的 联系 。 外 关键 字 又 称 
作 外 键 


主 关 键 字 


公共 关键 字 


外 关键 字 


( 续 表 ) 
键 ”名 襄 尺 
唯一 地 标识 表 中 的 一 行 而 
候选 关键 字 又 不 含 多 余 属性 的 一 个 属 
性 集 
4. 关系 类 型 


在 关系 模型 中 ， 实 体 和 实体 之 间 的 联系 
都 是 用 关系 来 表示 的 。 也 就 是 说 ， 二 维 表 中 
既 存 放 着 实体 本 身 的 数据 ， 又 存放 着 实体 间 
的 联系 。 

实体 之 间 的 联系 有 一 对 一 、 一 对 多 、 多 
对 多 等 多 种 类 型 。 

一 对 一 关系 

如 果 对 于 实体 集 A 中 的 每 一 个 实体 型 ， 
实体 集 B 中 至 多 有 一 个 (也 可 以 没有 ) 实 体 与 
之 联系 ， 反 之 亦 然 ， 则 实体 集 A 与 实体 集 B 
具有 一 对 一 关系 ， 记 为 “1 : 1”。 

例如 ， 下 图 所 示 在 “库存 信息 ” 表 中 ， 
“产品 编号 ”字段 与 “出 货 单 明细 ” 表 中 “ 产 
品 编号 ”字段 之 间 的 内 容 是 对 应 的 ， 并 且 产 
品 与 产品 编号 之 间 具 有 一 对 一 关系 。 


库存 信息 出 货 单 明细 
产品 ID 
ID 
产品 编号 证 编号 
产品 名 称 | 
单位 个 
出 货 数量 
单价 
折扣 
系列 ID 备注 
期 初 库存 
一 对 一 关系 
一 对 多 关系 


如 果实 体 集 A 中 的 每 一 个 实体 , 实体 集 
B 中 有 n 个 实体 (n 宇 0) 与 之 联系 。 反 之 ， 对 
于 实体 集 B 中 的 每 一 个 实体 , 实体 集 A 中 至 
多 有 一 个 实体 与 之 联系 , 则 称 实体 集 A 与 实 
体 集 B 具有 一 对 多 关系 ， 记 为 “1 : n”。 


例如 , 下 图 所 示 在 “出 货 单 ” 表 中 的 “ 客 


户 ID” 字 段 的 多 个 编号 , 可 以 在 “客户 信息 ” 


表 的 “客户 ”字段 中 找到 相对 应 的 内 容 。 

客户 信息 出 货 单 

出 货 ID 
客户 出 货 日 期 
客户 名 称 [他 单 证 编号 
客户 地 址 员工 编号 
联系 人 客户 ID 
联系 电话 收 货 地 址 

备注 

一 对 多 关系 
多 对 多 关系 


如 果实 体 集 A 中 的 每 一 个 实体 与 实体 集 
B 中 有 n 个 实体 (n 宇 0) 与 之 联系 。 反之， 对 


1.4 三 大 范式 和 三 大 完整 性 
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于 实体 集 B 中 的 每 一 个 实体 , 实体 集 A 中 也 
有 m 个 实体 (m 宇 0) 与 之 联系 ， 则 称 实体 集 A 
与 实体 集 B 具有 多 对 多 关系 , 记 为 “m : n”。 

例如 ， 下 图 所 示 在 “借阅 记录 ” 表 中 每 
本 书 所 对 应 的 读者 不 相同 , 而 在 “读者 信息 ” 
表 中 每 位 读者 所 对 应 的 书籍 也 不 相同 .因此 ， 


这 两 个 数据 表 之 间 有 具有 多 对 多 关系 。 
借阅 记录 读者 信息 
读者 编号 

是 否 会 员 

借阅 记录 编号 姓名 
书籍 编号 性 别 
读者 编号 入 会 日 其 
借阅 日 其 有 效 其 
应 还 日 其 借阅 费 
是 否 归还 单位 
地 址 

电话 

多 对 多 关系 


因为 数据 库 中 实体 之 间 的 联系 是 数据 、 数 值 之 间 的 联系 ， 而 这 个 联系 如 何 定义 会 影响 
以 后 我 们 操作 数据 的 效率 和 准确 性 。 于 是 有 了 很 多 范式 ， 其 中 下 面 将 要 介绍 的 三 大 范式 最 


为 重要 。 


1.4.1 数据 库 范式 理论 

为 了 建立 宛 余 较 小 ,结构 合理 的 数据 库 ， 
设计 数据 库 时 必须 遵循 一 定 的 规则 。 在 关系 
型 数据 库 中 这 种 规则 就 称 为 范式 。 范 式 是 符合 
某 一 种 设计 要 求 的 总 结 。 要 想 设计 一 个 结构 合 
理 的 关系 型 数据 库 ， 必 须 满足 一 定 的 范式 。 

1. 第 一 范式 

第 一 范式 是 最 基本 的 范式 。 如 果 数据 表 
中 的 所 有 字段 值 都 是 不 可 分 解 的 原子 值 ， 就 
说 明 该 数据 表 满足 了 第 一 范式 。 

第 一 范式 的 合理 遵循 需要 根据 系统 的 实 
际 需 求 来 定 。 比 如 某 些 数据 库 系统 中 需要 用 
到 “地 址 ”这 个 属性 ， 本 来 直接 将 “地 址 ” 
属性 设计 成 一 个 数据 表 的 字段 就 行 。 但 是 如 
果 系 统 经 常会 访问 “地 址 ”属性 中 的 “城市 ” 
部 分 ， 那 么 就 需要 将 “地 址 ”这 个 属性 拆 分 
为 省 份 、 城 市 、 详 细 地 址 等 多 个 部 分 进行 存 


储 ， 这 样 在 对 地 址 中 的 某 一 部 分 操作 时 将 非 
常 方 便 。 这 样 设计 才 算 满 足 了 数据 库 的 第 一 
范式 ， 如 下 表 所 示 。 

用 户 信 息 表 


编号 | 姓名 性 别 | 年 齿 联系 电话 省 份 | 城市 详细 地 址 


1 王 燕 女 3 13770928732 | 江苏 | 南京 | 故 楼 区 南京 大 学 


2 王刚 男 3 


18514273484 | 北京 | 北京 | 海淀 区 清华 大 学 


3 | 杜 产 行 男 2 


13851438792 | 上 海 | 上 海 | 杨浦 区 复旦 大 学 


上 表 所 示 的 用 户 信 息 遵 循 了 第 一 范式 的 
要 求 ， 这 样 在 用 户 使 用 城市 进行 分 类 的 时 候 
就 非常 方便 ， 也 提高 了 数据 库 的 性 能 。 

2. 第 二 范式 

第 二 范式 在 第 一 范式 的 基础 之 上 更 进 一 
层 。 第 二 范式 需要 确保 数据 表 中 的 每 一 列 都 
和 主键 相关 ， 而 不 能 只 与 主键 的 某 一 部 分 相 
关 ( 主 要 针对 联合 主键 而 言 )。 也 就 是 说 ， 在 
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一 个 数据 表 中 ,一 个 表 中 只 能 保存 一 种 数据 ， 
不 可 以 把 多 种 数据 保存 在 同一 个 数据 表 中 。 
例如 要 设计 一 个 订单 信息 表 ， 因 为 订单 中 可 
能 会 有 多 种 商品 ， 所 以 要 将 订单 编号 和 商品 
编号 作为 数据 表 的 联合 主键 ， 如 下 表 所 示 。 
订单 信息 表 


订单 编号 | 商品 编号 | 商品 名 称 | 数量 | 单位 | 价格 | 客户 | 所 属 单位 | 联系 方式 


AOOL 1 起 重 机 


EE 


450000 | 王 菇 | 南京 治 和 | 1377282931 


1 
A002 2 工作 各 | 2 | 台 | 270000 | 王 要 | 北京 连 模 | 1847271631 
5 


A003 3 | 冲 苇 机 人 台 | 120000 | 王刚 | 上 海 汇 和 | 1381396271 


这 样 就 产生 一 个 问题 : 上 表 中 是 以 订单 
编号 和 商品 编号 作为 联合 主键 。 这 样 在 该 表 
中 商品 名 称 、 单 位 、 商 品 价格 等 信息 不 与 该 
表 的 主键 相关 ， 而 仅仅 与 商品 编号 相关 。 所 
以 在 这 里 违反 了 第 二 范式 的 设计 原则 。 

而 如 果 把 “订单 信息 表 ” 拆 分 ， 把 商品 
信息 分 离 到 一 个 表 ( 商 品 信息 表 ) 中 ， 如 下 表 
所 示 。 


商品 信息 表 

商品 编号 | 商品 名 称 | 单位 价格 
1 起 重 机 辆 450000 
2 工作 台 合 270000 
3 冲压 机 | 人 台 | 120000 


再 把 订单 项 目 也 分 离 到 另 一 个 表 (订单 
项 目 表 ) 中 ， 就 非常 完美 了 ， 如 下 表 所 示 。 
订单 信息 表 


订单 编号 | 客户 


联系 方式 


A001 | 王 车 1377282931 


A002 | 王 蒜 1847271631 


Ao03 | 王刚 1381398271 


订单 项 目 表 
订单 编号 
A001 
A002 


A003 


10: 


这 样 设计 ， 在 很 大 程度 上 减 小 了 数据 库 
的 元 余 。 如 果 要 获取 订单 的 商品 信息 ， 使 用 
商品 编号 到 商品 信息 表 中 查询 即 可 。 

3 第 三 范式 

第 三 范式 需要 确保 数据 表 中 的 每 一 列 数 
据 都 和 主键 直接 相关 ， 而 不 能 间接 相关 。 

例如 在 设计 一 个 订单 表 的 时 候 ， 可 以 将 
客户 编号 作为 一 个 外 键 和 订单 表 建 立 相 应 的 
关系 ， 而 不 可 以 在 订单 表 中 添加 关于 客户 其 
他 信息 (比如 姓名 、 所 属 公司 等 ) 的 字段 。 下 
面 两 个 表 所 示 的 设计 就 是 满足 第 三 范式 的 数 
据 表 。 

订单 信息 表 


订单 编号 | 商品 名 称 | 负责 人 | 业务 员 | 订单 数量 | 客户 编号 
A001 | 起 重 机 | 张 晓 重 | 刘 志 新 1 B01 
A002 | 工作 台 地暖 | 徐 锡 台 2 C12 
A003 冲压 机 | z=Ex | 周 敏 5 All 

客户 信息 表 

客户 编号 | 客户 名 称 | 所 属 单位 联系 方式 
BO1 王 燕 南京 治 和 1377282931 
C12 刘 大 力 北京 连 横 1847271631 
All 王刚 上 海 汇 智 1381398271 


这 样 在 查询 订单 信息 的 时 候 ， 就 可 以 使 
用 客户 编号 来 引用 客户 信息 表 中 的 记录 ， 而 
不 必 在 订单 信息 表 中 多 次 输入 客户 信息 的 内 
容 ， 减 小 了 数据 元 余 。 


1.4.2 ”数据 库 完整 性 

数据 库 完整 性 (Database Integrity) 是 指 
数据 库 中 数据 的 正确 性 和 相 容 性 。 

数据 库 完整 性 由 各 种 各 样 的 完整 性 约束 
来 保证 ， 所 以 数据 库 完整 性 设计 就 是 数据 库 
完整 性 约束 的 设计 。 

在 关系 型 数据 库 中， 一 般 将 数据 库 完整 
性 分 为 以 下 三 类 。 

1. 实体 完整 性 

实体 完整 性 和 参照 完整 性 是 关系 模型 必 


须 满足 的 完整 性 约束 条 件 ， 被 称 作 关系 的 两 
个 不 变性 ， 应 该 由 关系 系统 自动 支持 。 实 体 
完整 性 规则 如 下 。 

> 实体 完整 性 要 保证 关系 中 的 每 个 元 
组 (记录 ) 都 是 可 识别 和 唯一 的 。 

> 实体 完整 性 规则 的 具体 内 容 是 : 若 A 
属性 是 关系 及 的 主 关键 字 , 则 A 属性 不 可 以 
为 空 值 。 

> 实体 完整 性 是 关系 模型 必须 满足 的 
完整 性 约束 条 件 ， 也 称 作 关系 的 不 变性 。 

> 关系 数据 库 管 理 系统 可 以 用 主 关键 
字 实现 实体 完整 性 ， 这 是 由 关系 系统 自动 支 
持 的 。 

实体 完整 性 规则 是 针对 关系 而 言 的 ， 而 
关系 则 对 应 一 个 现实 世界 中 的 实体 集 。 例 如 ， 
在 下 图 所 示 的 “库存 信息 ” 表 中 ， 对 应 现实 
中 产品 的 仓库 实体 集 。 


TT 
a pe 


现实 世界 中 的 实体 是 可 区 分 的 ， 它 们 具 
有 某 种 标识 特征 。 相 应 地 ， 关 系 中 的 元 组 也 
是 可 区 分 的 ， 在 关系 中 用 主 关键 字 做 唯一 性 
标识 ， 例 如 上 图 中 “产品 ID ”为 唯一 编号 。 

其 中 主 关 键 字 的 属性 ， 即 主 属性 不 能 取 
空 值 。 

2. 参照 完整 性 

在 关系 模型 中 ， 实 体 与 实体 之 间 的 关联 
采用 关系 模式 来 描述 。 通 过 引用 对 应 实体 的 
关系 模式 的 主 关键 字 来 表示 对 应 实体 之 间 的 
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设 上 是 基本 关系 及 的 一 个 或 一 组 属性 ， 
但 不 是 的 主 关 键 字 , 若 下 与 基本 关系 S 的 
主 关 键 字 K 相对 应 , 则 称 下 是 基本 关系 及 的 
外 键 。 

其 中 及 为 参照 关系 , S 为 被 参照 关系 (也 
称 目标 关系 )， 而 且 上 和 K 必须 定义 在 同一 
个 域 上 。 

例如 下 图 所 示 ,“ 员 工 编号 ” 字段 是 “出 
货 单 ” 表 中 的 属性 (字段 )， 并 且 不 是 主 关键 
字 ， 而 “员工 编号 ”字段 与 “员工 信息 ” 表 
中 的 “员工 编号 ”字段 相对 应 。 


三 ws 

hi 划 “页 开 全 本 | 本 FiD “ 

10021 Ar 

TO 
10001 2-1 
10011 E-1 
10002 h! 

o 


主 关键 字 

因此 ,“ 员 工 编号 ”是 “出 货 单 ” 表 的 外 

,“ 出 货 单 ” 表 为 参照 关系 ,“ 员 工 信 息 ” 
ee 

3. 用 户 定义 完整 性 

用 户 定义 完整 性 中 最 常见 的 是 限定 属性 
的 取 值 范围 ， 即 对 值 域 的 约束 。 如 某 个 属性 
的 值 必须 唯一 ， 某 个 属性 的 取 值 必须 在 某 个 
范围 内 等 。 

例如 下 图 所 示 ， 在 设计 视图 的 【常规 】 
选项 卡 中 ， 设 置 【格式 】 为 “长 日 期 ",【 输 
入 掩 码 】 为 “9999\ 年 99\ 月 99\ 日 ;0;”,【 默 认 
值 】 为 “=Date0” 表 达 式 。 


习 出 笑 单 \ 国 RT 信 息 
字 筑 名称 本 
大 出 货 昌 期 日 期 /时间 > 
编号 短文 本 
员工 编号 数字 
襄 户 ID 短文 本 
训导 性 
过 规 喜 同 
格式 长 日 期 
莹 入 接 号 9999\ 年 99\ 月 99\ 昌 :0 
全 洒 
RMV 值 Foate0 回 | 
验证 规则 
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1.5 ”概念 模型 


实体 -关系 模型 (简称 E-R 模型 ) 由 美 籍 华裔 计算 机 科学 家 陈 品 山 于 1976 年 首先 提出 。 它 提供 
不 受 任何 数据 库 管理 系统 DBMS) 约 束 的 面向 用 户 的 表达 方法 ， 在 数据 库 设计 中 被 广泛 用 作 数 据 建 


模 的 工具 。 


实体 -关系 模型 的 主导 思想 是 使 用 实体 
(Entity)、 实体 的 属性 (Attribution) 以 及 实体 之 
间 的 关系 (Relationship) 来 表示 数据 库 系 统 的 
结构 。 
因此 , 在 E-R 图 中 的 具体 表示 方法 如 下 
所 示 。 

> 实体 用 和 矩形 框 表示 , 矩形 框 内 写 上 实 
体 名 。 

> 实体 的 属性 用 椭圆 框 表示 , 框 内 写 上 
属性 名 ， 并 用 无 向 边 与 实体 相连 。 

> 实体 间 的 关系 用 菱形 框 表示 , 关系 以 
适当 的 含义 命名 ， 名 字 写 在 菱形 框 中 ， 用 无 
向 连接 线 将 参与 关系 的 实体 矩形 框 分 别 与 净 
形 框 相连 ， 并 在 连 线 上 标明 关系 的 类 型 ， 即 
1:1、1:n 或 m:n。 

下 面 用 E-R 图 来 完成 图 书 借阅 信息 管理 
系统 的 概念 模型 设计 。 

首先 , 要 设计 “图 书 借阅 信息 管理 系统 ” 
数据 库 ， 并 不 是 直接 设计 表 ， 而 是 进行 需求 
分 析 ， 从 而 得 出 该 系统 运作 的 数据 流程 图 。 

在 数据 流程 图 的 基础 上 ， 设 计 局 部 E-R 
图 ， 并 提取 实体 型 。 因 此 ， 可 以 将 实体 型 归 
纳 起 来 ， 例 如 出 版 社 、 图 书 、 读 者 、 员 工 、 
规则 等 。 

> “出 版 社 ” 实 体型 : 在 “出 版 社 ” 实 
体型 中 ， 包 含 “ 出 版 社 号 ”和 “名 称 ” 等 属 
性 内 容 ， 其 中 “出 版 社 号 ”为 主键 。 


出 版 社 


Co 


> “读者 信息 ”实体 型 : 在 “读者 信息 ” 
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实体 型 中 ， 包 含 “ 姓 名 ”“ 单 位 ”“ 编 号 ”等 
属性 内 容 ， 其 中 “编号 ”为 主键 。 


> “图 书 情况 ”实体 型 : 在 “图 书 情况 ” 
实体 型 中 ， 包 含 “ 书 号 ”““ 书 名 ”“ 作 者 ”等 
属性 内 容 ， 其 中 “书号 ”为 主键 。 


> “工作 人 员 ” 实 体型 : 在 “工作 人 员 ” 
实体 型 中 , 包含 “编号 “姓名 ”等 属性 内 容 ， 
其 中 “编号 ”是 主键 。 


工作 人 员 


> “规则 ”实体 型 : 在 “规则 ”实体 型 
中 ， 包 含 “租金 “类别 "““ 罚 款 ” 等 属性 内 
容 ， 其 中 “类 别 ”是 主键 。 


规则 


通过 E-R 模型 ， 绘 制 实体 集 间 的 关系 ， 
如 下 图 所 示 。 在 不 同 的 实体 集 之 间 ， 用 菱形 
表示 实体 之 间 的 关系 。 


第 1 章 从 整体 上 认识 数据 库 国 


根据 上 述 规则 ， 结 合 E-R 图 ， 用 户 可 以 
得 出 以 下 几 个 实体 集 定义 

> 读者 : {读者 编号 ， 单 位 ， 姓 名 } 

> 出 版 社 : {出 版 社 编号 ， 出 版 社 名 称 } 

> 图 书 ，{ 书 号 ， 书 名 ， 作 者 ， 单 价 ， 
出 版 社 } 

> 规则 :，{ 类 别 ， 和 租金， 罚款 } 

> 员工 : {姓名 ， 编 号 } 

> 借阅 {借阅 编号 ， 书 籍 编号 ， 读 者 
编号 ， 借 书 日 期 ， 应 还 日 期 工作 人 员 } 

> 违规 记录 {违规 编号 ， 读 者 编号 ， 缴 
款 日 期 金额 ， 缴 款 类 别 } 


名 称 


出 版 社 


一 > 


实体 之 


此 后 ， 结 合 本 章 前 面 介绍 过 的 范式 理论 
进行 数据 关系 优化 ， 从 而 可 以 得 出 最 终 的 表 
定义 。 

E-R 模型 是 对 现实 世界 的 一 种 抽象 ， 它 
抽取 了 客观 事物 中 人 们 所 关心 的 信息 ， 忽 略 
了 非 本 质 的 细节 ， 并 对 这 些 信息 进行 了 精确 
的 描述 。E-R 图 所 表示 的 概念 模型 与 具体 的 
DBMS 所 支持 的 数据 模型 相 独 立 ， 是 各 种 数 
据 模型 的 共同 基础 ， 因 而 是 抽象 和 描述 现实 
世界 的 有 力 工具 。 

在 完成 E-R 图 后 , 就 可 以 将 E-R 图 转换 


间 的 关系 


为 真正 的 数据 表 结 构 。 在 E-R 图 向 数据 表 转 
换 的 过 程 中 ， 首 先 ， 需 要 将 实体 转换 为 一 个 
独立 的 数据 表 ; 然后 将 实体 的 属性 转换 为 数 
据 表 中 的 字段 ， 最 后 ， 根 据 实体 之 间 的 关系 
建立 数据 表 。 

将 E-R 图 转换 为 数据 表 的 规则 如 下 : 

> 一 个 实体 转换 为 一 个 数据 表 。 实体 的 
属性 转换 为 数据 表 的 字段 。 关 系 也 要 转换 成 
一 个 表 ， 关 系 的 属性 转换 为 关系 表 的 字段 。 

> 一 对 一 、 一 对 多 关系 不 能 转换 为 一 个 
数据 表 。 两 个 实体 对 应 的 数据 表 依 靠 外 部 关 
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键 字 建 立 关系 。 

> 多 对 多 关系 转换 为 一 个 数据 表 。 该 数 
据 表 的 复合 关键 字 为 两 个 实体 关键 字 。 

> 三 个 或 三 个 以 上 实体 的 多 对 多 关系 
转换 为 一 个 数据 表 。 该 数据 表 的 复合 关键 字 
为 各 个 实体 关键 字 ， 或 引入 单一 字段 (例如 


1.6 ”案例 演练 


ID 号) 作为 关键 字 ， 把 各 个 实体 的 关键 字 作 
为 外 部 关键 字 。 

> 处 理 三 个 以 上 实体 关系 时 , 先 绘制 一 
个 一 对 一 对 应 的 实体 。 

> 具有 相同 关键 字 的 数据 表 可 以 合并 
为 一 个 表 。 


本 章 介 绍 了 数据 库 的 基础 知识 ， 下 面 的 案例 演练 部 分 将 通过 了 解数 据 库 术 语 、 创 建 数据 
表 E-R 图 、 通 过 E-R 图 定义 实体 、 查 看 Access 帮助 信息 进一步 巩固 所 学 的 知识 。 


【 例 1-1】 了 解数 据 库 术语 。 


Access 数据 库 可 将 信息 组 织 到 表 中 ， 表 
是 由 行 和 列 组 成 的 列表 ， 与 会 计 人 员 的 便签 
短 或 Excel 电子 表格 类 似 。 


记录 


EETIEL OE EE 


产品 编号 “| 产品 oi BE BY 7 | El 
Ee 


字段 

在 简单 的 数据 库 中 , 可 能 仅 包含 一 个 表 。 
而 对 于 大 多 数 数据 库 ， 需 要 包含 多 个 表 。 其 
中 ， 可 以 在 一 个 表 中 存储 有 关 产 品 的 信息 ， 
在 另 一 个 表 中 存储 有 关 订 单 的 信息 ， 再 在 另 
一 个 表 中 存储 有 关 客 户 的 信息 。 

按照 更 为 准确 的 说 法 ， 数 据 表 中 的 每 一 
行 称 为 “记录 ”， 而 每 一 列 称 为 “字段 ”。 

> 记录 : 记录 是 一 种 用 来 组 合 某 事项 的 
相关 信息 的 有 效 并 一 致 的 方法 。 

> 字段 : 字段 是 单个 信息 项 , 即 出 现在 
每 条 记录 中 的 项 类 型 。 

例如 ,在 上 图 所 示 的 “库存 信息 ” 表 中 ， 
每 一 行 或 记录 中 都 会 包含 某 个 产品 库存 相关 
的 信息 。 每 一 列 或 字段 则 包含 有 关 该 产品 的 
某 种 类 型 的 信息 ， 如 产品 名 称 、 单 价 等 。 
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【 例 1-2】 创 建 学 生 信息 表 E-R 图 。 


在 创建 E-R 图 之 前 ， 用 户 需要 先 分 析 学 
生 信息 表 都 需要 包含 哪些 数据 ， 以 及 数据 库 
未 来 的 作用 。 

例如 ,可 以 将 学 生 信息 分 隔 到 多 个 表 中 ， 
将 数据 库 分 成 学 生 基本 信息 表 、 班 级 信息 表 、 
档案 信息 表 等 。 

> “基本 信息 ”实体 集 : 在 “基本 信息 ” 
实体 集中 ， 可 以 包含 学 号 、 姓 名 等 属性 。 


> “班级 信息 ”实体 集 : 在 “班级 信 
息 ” 实体 集 中 ， 可 以 包含 学 号 、 班 级 名 称 等 


属性 。 
班级 信息 


> “档案 信息 ”实体 集 : 在 “档案 信息 ” 
实体 集中 ,可 以 包含 学 号 、 籍 贯 、 出 生日 期 、 
高 中 就 读 、 入 学 日 期 等 属性 。 


【 例 1-3】 通 过 E-R 图 定义 实体 。 


用 户 可 以 根据 E-R 图 中 列 出 的 实体 进行 
定义 。 例 如 上 面 描述 学 生 信 息 的 一 些 实体 集 
内 容 ， 其 定义 如 下 。 

> 基本 信息 { 学 号 ， 姓 名 } 

> 班级 信息 : { 学 号 ， 班 级 名 称 } 

> 档案 信息 : {学 号 , 籍贯 ， 出 生日 期 ， 
高 中 就 读 ， 入 学 日 期 } 


【 例 1-4】 在 Access 2016 中 查看 软件 的 帮助 信息 。 
© EE 


GE 了 I) 启动 Access 后 ， 用 户 可 以 通过 帮助 
文档 查看 帮助 信息 。 单 击 软件 工作 界面 右上 
角 的 【帮助 】 按 钮 ?( 或 按 下 Fl 键 )。 

【帮助 】 按 钮 


Access 
最 近 使 用 的 文档 


EI? 打开 【Access 2016 帮助 】 窗 格 ， 其 
中 包括 搜索 栏 和 分 类 标题 ， 单 击 分 类 标题 ， 
可 以 查看 相应 的 内 容 。 


第 1 章 从 整体 上 认识 数据 库 国 


本 了 3) 在 展开 的 分 类 标题 中 ,将 显示 与 分 类 
标题 相对 应 的 帮助 问题 链接 ， 单 击 链接 即 可 
查看 相应 的 帮助 信息 。 


解决 问 申 


Access 中 好 入 间 是 失修 程 序 大 克明 万 法 

如 交大 了 收复 Access 在 才 于? 
NE 

有 关 无 二 欠 后 证 入 中 二季 的 滞洪 
天 BE 


如 丛生 不 明 机 外 5 汉民 到? 
让 


EI 同时 ， 利 用 顶部 的 搜索 栏 ， 用 户 可 以 
通过 搜索 查找 具体 的 帮助 信息 。 


Dx 


命名 字段 、 控 件 和 对 象 指南 


FF 
人 人 再 动 末 7 到 tt 相去 看 本文 的 让 二 以 全 要 
大- 


过 全 .这 黄 广 三 中 人 :2i 吉 下 过 用 于 "accees web 
二 用 生字 和 -这 癌 web 要 生计 。 有 关 全 用 Access 
Web 凋 用 诗 记 的 江 扫 们 忆 ， 半分 局 当 注 Acre= 应 
AE* 


息 、 状 伯 和 Microcoft Access 点 而 类 应 中 的 对 名 
ES 
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Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


[ 例 15] 查 看 Access 最 近 打 开 过 的 文件 .CE | 
GE 在 Access 中 ， 如 果 用 户 操作 过 数据 
库 ， 则 可 以 通过 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 
的 菜单 中 选择 【打开 】 命 令 ， 显 示 下 图 所 示 


ep es ee ep Peie el 


最 近 打开 过 的 数据 库 列 表 


GEEG2) 单 击 上 图 所 示 列 表 中 的 数据 库 名 称 ， 
即 可 在 Access 中 将 该 数据 库 打 开 。 

GEEGa) 右 击 上 图 所 示 列 表 中 的 数据 库 名 称 ， 
在 弹出 的 菜单 中 ， 用 户 可 以 执行 【将 路 径 复 
制 到 剪贴 板 】、【 固 定 至 列表 】、【 从 列表 中 删 
除 】 等 操作 。 
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4 天 

困 paabaseal renan wo 
8-3 公 司 信息 芝 

只 并 将 路 径 复 制 到 芝 贴 枝 (C) 

| 8-3 公 司 信息 。 国 二 至 

WS sm (cce Mrs) 

E 3-6 公 司 信息 。 ” 清 答 已 取消 国定 的 项 目 (E) 
点 面 > 《Access201 

国 paabaseao aoenznrvuas 


GE 了 在 步骤 1 所 示 的 菜单 中 选择 【选项 】 
命令 , 打开 【Access 选项 】 对 话 框 ， 选择 【 客 
户 端 设置 】 选 项 卡 ， 在 【显示 此 数目 的 最 近 
使 用 的 数据 库 】 文 本 框 中 可 以 限制 Access 
显示 的 最 近 打 开 的 数据 库 的 数量 。 


CES 
I 
Sho lm 


Ee esem 


(A 


SE 完成 设置 后 , 单 击 【确定 】 按 钮 即 可 。 
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Access 是 美国 Microsoft 公司 推出 的 关系 型 数据 库 管 理 系 统 
(RDBMS), 它 作为 Office 的 一 部 分 ,具有 与 Word、Excel 和 PowerPoint 
等 相同 的 操作 界面 和 使 用 环境 ， 深 受 广大 用 户 喜 爱 。 本 章 主要 介绍 
Access 数据 库 的 工作 界面 ， 数 据 库 对 象 及 它们 之 间 的 关系 ，Access 
数据 库 中 使 用 的 数据 类 型 以 及 表达 式 和 函数 。 通 过 对 本 章 的 学 习 ， 用 
户 可 以 对 Access 2016 有 一 个 大 致 的 了 解 。 


i 


例 2-1 自 定义 快速 访问 工具 栏 例 2-3 设置 自 定义 选项 卡 
例 2-2 设置 数据 库 创建 选项 


0 Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


2.1 Access 2016 的 工作 界面 


Access 2016 是 Office 软件 的 主要 组 件 之 一 ， 当 用 户 安 装 完 Office 2016 之 后 ，Access 2016 
也 将 成 功 安装 到 系统 中 。 这 时 , 单 击 【开始 】 按 钮 ,从 弹出 的 菜单 中 选择 Microsoft Access 2016 
选项 ， 就 可 以 启动 Access 2016 并 打开 下 图 所 示 的 启动 界面 。 


du siming 


Access 二 Ss 条。 医生 人 ws; Ws 4 
最 近 使 用 的 文档 


BT 


hammer 


MNRAS 


Em 


在 启动 界面 中 双击 【空白 桌面 数据 库 】 选 项 ， 即 可 显示 Access 工作 界面 ， 如 下 图 所 示 。 


快速 访问 工具 栏 
下 标题 栏 


届 


【导航 】 窗 
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Access 2016 的 工作 界面 和 其 他 Offce 组 件 一 样 ， 由 上 图 所 示 的 功能 区 、 状 态 栏 、 快 速 访问 工 
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有 具 栏 【 文 件 】 按 钮 、 导 航 窗 格 以 及 工作 区 组 成 。 下 面 将 分 别 介绍 各 部 分 的 功能 。 


1. 功能 区 

功能 区 是 菜单 和 工具 栏 的 主要 显示 区 
域 ， 几 乎 涵盖 了 所 有 的 按钮 、 库 和 对 话 框 。 
功能 区 首先 将 控件 对 象 分 为 多 个 选项 卡 ， 然 
后 在 选项 卡 中 将 控件 细 分 为 不 同 的 组 。 


选项 卡 


ET TE 


Access 2016 功能 区 中 的 选项 卡 包括 【 开 
始 】 选 项 卡 、【 创 建 】 选 项 卡 、【 外 部 数据 】 
选项 卡 【 数 据 库 工具 】 选 项 卡 和 上 下 文 命令 
选项 卡 ， 各 自 功能 如 下 。 

>》 【开始 】 选 项 卡 : 设置 视图 模式 、 字 
体 、 文 本 格式 ， 并 可 对 数据 进行 排序 、 筛 选 
和 查找 等 操作 。 

》【 创 建 】 选 项 卡 : 创建 数据 表 、 窗 体 、 
报表 等 。 

> 【外 部 数据 】 选 项 卡 : 可 以 进行 导入 
和 导出 外 部 相关 数据 文件 的 操作 。 

> 【数据 库 工 具 】 选 项 卡 : 可 以 进行 编 
写 宏 、 显 示 和 隐藏 相关 对 象 、 分 析 数 据 、 移 
动 数据 等 操作 。 

> 上 下 文 命令 选项 卡 : 是 根据 用 户 正 在 
使 用 的 对 象 或 正在 执行 的 任务 而 显示 的 选项 
卡 。 如 上 图 所 示 为 【表格 工具 】 的 【字段 】 
和 【 表 】 选 项 卡 ， 用 于 进行 设计 字段 、 数 据 
表 ， 以 及 设置 格式 等 操作 。 


2. 【导航 】 窗 格 

导航 窗 格 位 于 工作 界面 左 侧 区 域 ， 用 来 
显示 当前 数据 库 中 的 各 种 数据 对 象 的 名 称 。 
Access 2016 的 导航 窗 格 取代 了 早期 版 本 中 
的 数据 库 窗口 。 

用 户 在 导航 窗 格 中 单 击 【 所 有 Access 
对 象 】 下 拉 按钮 ， 即 可 弹出 【浏览 类 别 】 菜 
单 ， 可 以 供用 户 选择 浏览 类 别 和 筛选 条 件 。 


日 “ * RR ornowti Bim cn 7 - 9 x 


所 有 Access 对 .ee 


ene 【所 有 Access 对 象 ] 按 钮 


3. 状态 栏 
状态 栏 位 于 工作 界面 的 底部 ， 用 于 显示 
状态 信息 ， 并 包括 可 用 于 更 改 视 图 的 按钮 。 


WE 


设计 视图 


数据 表 视 图 
Access 2016 支持 两 种 视图 模式 , 分 别 为 


【数据 表 视 图 】 模 式 与 【设计 视图 】 模式, 单 
击 Access 2016 工作 界面 左下 角 的 上 到 近 
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[加 Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


钮 组 中 相应 的 按钮 ， 可 以 切换 显示 模式 。 上 
图 所 示 为 【设计 视图 】 模 式 。 

4. 快速 访问 工具 栏 

用 户 可 以 使 用 快速 访问 工具 栏 执 行 常用 
的 功能 ， 如 保存 、 撤 销 、 恢 复 、 打 印 预览 和 


快速 打印 等 。 

单 击 右 边 的 【 自 定义 快速 访问 工具 栏 】 
按钮 目 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 在 快速 访 
问 工具 栏 中 显示 的 工具 按钮 ， 即 可 快速 添加 
命令 按钮 至 快速 访问 工具 栏 。 

【 自 定义 快速 访问 工具 栏 】 按 钮 


关闭 
文件 保存 路 径 和 文件 名 最 大 化 
最 小 化 | 
二 
文件 类 型 数据 库 另存 为 
CE ee 
[= 对象 号 存 为 ae 


【文件 注音 


5. 【文件 】 按 钮 

单 击 【 文 件 】 按钮 ， 即 可 打开 如 右上 图 所 
示 的 【文件 】 菜单 。 在 【文件 】 菜单 中 ,可 实 
现 打 开 、 保 存 、 打 印 、 新 建 和 关闭 等 操作 。 


2.2 Access 数据 库 中 的 对 象 


6. 标题 栏 

标题 栏 位 于 工作 界面 的 最 上 方 ， 用 于 显 
示 当 前 正在 运行 的 程序 名 和 文件 名 等 信息 。 
如 果 是 新 建立 的 空白 数据 库 文件 ， 用 户 所 看 
到 的 文件 名 是 Database1， 这 是 Access 2016 
默认 建立 的 文件 名 。 

此 外 ， 单 击 标题 栏 右 端 的 [二 ”3 按 
钮 ， 可 以 最 小 化 、 最 大 化 或 关闭 窗口 。 

7. 工作 区 

工作 区 是 Access 工作 界面 中 最 大 的 部 
分 ， 它 用 来 显示 数据 库 中 的 各 种 对 象 ， 是 使 
用 Access 进行 数据 库 操作 的 主要 工作 区 域 。 


表 是 Access 数据 库 的 主要 对 象 ， 除 此 之 外 ，Access 2016 数据 库 中 的 对 象 还 包括 查询 、 
窗 体 、 报 表 、 宏 和 模块 等 。Access 的 主要 功能 就 是 通过 这 些 对 象 来 完成 的 。 


2.2.1 表 对 象 

表 是 数据 库 最 基本 的 组 成 单位 。 建 立 和 
规划 数据 库 ， 首 先 要 做 的 就 是 建立 各 种 数据 
表 。 数 据 表 是 数据 库 中 存储 数据 的 唯一 单 
位 ， 它 将 各 种 信息 分 门 别 类 地 存放 在 各 种 数 
据 表 中 。 

表 是 同一 类 数据 的 集合 体 ， 它 在 人 们 的 
生活 和 工作 中 也 是 相当 重要 的 。 其 最 大 特点 
就 是 能 够 按照 主题 分 类 ， 使 各 种 信息 一 目 了 
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然 。 下 图 所 示 是 一 个 数据 表 。 


商务 电话 。 “| 舌 动 电 调 
025-53415140 15912345| 
025-83210020 13812345| 
025-83415141 13997654| 
025-83415142 18765413| 
0D25-83210023 13B15418| 
025-83210024 15695895| 


电子 邮件 地 环 
1 healcunal25, con 


一 个 Access 数据 库 中 可 以 包含 一 个 或 
多 个 表 , 表 与 表 之 间 可 以 根据 需要 创建 关系 ， 
如 下 图 所 示 。 


3 关系 


产品 信息 志 公司 林 单 雪 日 
Yo 回 下 订单 二 
产品 编号 订 半 己基 
产品 名 称 天 
库存 数 琶 联系 人 病 寻 
订 沿 执 量 答 宇 人 
半价 ES 
卫 系 人 
BAER [| 
了 联系 人 纺 号 
电子 明仁 地 直 
| 
闪电 话 
传真 三 三 


加 | 

虽然 各 个 表 存 储 的 内 容 各 不 相同 ， 但 是 
它们 都 有 共同 的 表 结 构 。 表 的 第 一 行为 标题 
行 ， 标 题 行 的 每 个 标题 称 为 字段 。 下 面 的 行 
是 表 中 的 具体 数据 ， 每 一 行 的 数据 称 为 一 条 
记录 ， 记 录用 来 存储 各 条 信息 。 每 一 条 记录 
包含 一 个 或 多 个 字段 ,字段 对 应 于 表 中 的 列 。 
另外 ， 表 在 外 观 上 与 Excel 电子 表格 相似 ， 
因为 二 者 都 是 以 行 和 列 存 储 数 据 的 。 这 样 ， 
就 可 以 很 容易 地 将 Excel 电子 表格 导入 数据 
表 中 。 


2.2.2 ”查询 对 象 

查询 是 数据 库 中 应 用 最 多 的 对 象 之 一 ， 
可 执行 很 多 不 同 的 功能 。 最 常用 的 功能 是 从 
表 中 检索 特定 的 数据 。 

人 们 把 使 用 一 些 限制 条 件 来 选取 表 中 的 
数据 (记录 ) 称 为 查询 。 例 如 ， 查 询 所 有 男性 
员工 、 查 询 所 有 销售 员 等 。 用 户 可 以 将 查询 
保存 ， 成 为 数据 库 中 的 查询 对 象 ， 在 实际 操 
作 过 程 中 ,就 可 以 随时 打开 已 有 的 查询 查看 ， 
提高 工作 效率 。 

例如 ， 下 图 所 示 为 所 有 男性 员工 的 信息 
查询 。 


EE EE 
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下 图 所 示 为 所 有 销售 员 的 信息 查询 。 


若 用 户 要 查看 多 个 表 中 的 数据 ， 则 可 以 
通过 查询 将 不 同 表 中 的 数据 检索 出 来 ， 并 在 
一 个 数据 表 中 显示 这 些 数据 。 由 于 用 户 通常 
不 需要 一 次 看 到 所 有 记录 ， 只 需要 查看 某 些 
符合 条 件 的 特定 记录 ， 因 此 用 户 可 以 在 查询 
中 添加 查询 条 件 ， 以 筛选 出 有 用 的 数据 。 数 
据 库 中 查询 的 设计 通常 在 【查询 设计 器 】 中 
完成 ， 如 下 图 所 示 。 


[0 


在 Access 2016 中 ， 查 询 包 括 选择 查询 
和 操作 查询 两 种 基本 类 型 。 

> 选择 查询 : 仅 检索 数据 以 供 查看 。 用 
户 可 以 在 屏幕 中 查看 查询 结果 、 将 结果 打印 
出 来 ， 或 将 其 复制 到 剪贴 板 中 ， 或 将 查询 结 
果 作 为 窗 体 或 报表 的 记录 源 。 

> 操作 查询 : 可 以 对 数据 执行 一 项 任 
务 ， 如 查询 可 用 来 创建 新 表 ， 在 现 有 表 中 添 
加 、 更 新 或 删除 数据 。 

查询 和 数据 表 最 大 的 区 别 在 于 : 查询 中 
的 所 有 数据 都 不 是 真正 单独 存在 的 ， 查 询 实 
际 上 是 一 个 固定 化 的 筛选 ， 它 将 数据 表 中 的 
数据 筛选 出 来 ， 并 以 数据 表 的 形式 返回 筛选 
结果 。 


2.2.3 窗 体 对 象 
窗 体 是 用 户 与 Access 数据 库 应 用 程序 
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进行 数据 传递 的 桥梁 ， 其 功能 在 于 建立 一 个 
可 以 查询 、 输 入 、 修 改 、 删 除数 据 的 操作 界 
面 ， 以 便 用 户 能 够 输入 或 查阅 数据 。 


[De 


国 员工 信息 来 


Access 中 窗 体 的 类 型 比较 多 ， 大 致 可 以 
分 为 以 下 3 类。 

> 提示 型 窗 体 : 主要 用 于 显示 一 些 文字 
和 图 片 等 信息 ， 没 有 实际 性 的 数据 ， 也 基本 
没有 什么 功能 ， 主 要 用 于 数据 库 应 用 系统 的 
主 界面 。 

> 控制 型 窗 体 : 使 用 该 类 型 的 窗 体 可 以 
设置 菜单 和 一 些 命令 按钮 ， 用 于 完成 各 种 控 
制 功能 的 转移 。 


> 数据 型 窗 体 : 使 用 该 类 型 的 窗 体 可 以 
通过 界面 操作 数据 库 中 的 相关 数据 ， 是 数据 
库 应 用 系统 中 使 用 最 多 的 窗 体 类 型 。 


EE 


器] 员工 信息 表 


5I%3 


员工 姓名 。 [万 食 


” 萤 本 工资 -| 业绩 奖金 -| 住房 补助 - | 应 操劳 保 锡 - 
旺 4600 1720 650 320 


[ET TT IE 


2.2.4 报表 对 象 

报表 主要 用 于 将 选 定 的 数据 以 特定 的 版 
式 显示 或 打印 ， 是 表现 用 户 数据 的 一 种 有 效 
方式 。 其 内 容 可 以 来 自 某 一 个 表 ， 也 可 来 自 
某 个 查询 ， 如 右上 图 所 示 。 
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在 Access 2016 中 ， 报 表 能 对 数据 进行 
多 重 的 数据 分 组 并 可 将 分 组 的 结果 作为 男 一 
个 分 组 的 依据 。 报 表 还 支持 对 数据 进行 各 种 
统计 操作 ， 如 求 和 、 求 平均 值 或 汇总 等 。 

在 介绍 完 上 述 4 个 对 象 之 后 ， 可 以 用 流 
程 图 来 说 明 表 、 查 询 、 窗 体 、 报 表 等 对 象 的 
关系 ， 如 下 图 所 示 。 


一 在 窗 体 中 和 输入 的 数 
据 可 以 保存 到 表 中 


~ | 本 

表 可 以 作为 窗 体 、 “、、、 : .2 

查询 、 报 表 等 对 象 SN 

的 数据 来 源 | 者 询 | 查询 可 gf 为 突 体 、 报表 
等 对 象 的 数据 来 源 


运用 报表 ， 还 可 以 创建 标签 。 将 标签 报 
表 打印 出 来 ， 就 可 以 将 报表 裁剪 成 一 个 个 小 
的 标签 ， 贴 在 物品 或 本 子 上 ， 用 于 对 物品 进 
行 说 明 。 如 下 图 所 示 的 “标签 工资 表 ” 就 是 


一 个 典型 的 标签 报表 。 
国 FIRE -器 x 
oey 
Tr | 


2.2.5 宏 对 象 

宏 是 一 个 或 多 个 命令 的 集合 ， 其 中 每 个 
命令 都 可 以 实现 特定 的 功能 ， 通 过 将 这 些 命 
令 组 合 起 来 ， 可 以 自动 完成 某 些 经 常 重复 或 
复杂 的 操作 。 

按照 不 同 的 触发 方式 ， 宏 分 为 事件 宏和 
条 件 宏 等 类 型 。 事 件 宏 在 发 生 某 一 事件 时 执 
行 ， 条 件 宏 则 在 满足 某 一 条 件 时 执行 。 

宏 的 设计 一 般 都 是 在 【 宏 生 成 器 】 中 执 
行 的 。 打开 【 创 建 】 选 项 卡 ， 在 【 宏 与 代码 】 
组 中 单 击 【 宏 】 按 钮 进入 【 宏 生 成 器 】 窗 
口 ， 如 下 图 所 示 。 


通过 宏 ， 可 以 实现 的 功能 包括 : 打开 / 
关闭 数据 库 、 窗 体 ， 打 印 报表 和 执行 查询 ; 
弹出 提示 框 ， 显 示警 告 ， 实 现 数据 的 输入 和 
输出 ， 在 数据 库 启 动 时 执行 操作 ， 筛 选 查找 
数据 记录 。 


2.3 Access 数据 库 中 的 数据 
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2.2.6 ”模块 对 象 

模块 就 是 所 谓 的 “程序 ” Access 虽然 
在 不 需要 撰写 任何 程序 的 情况 下 就 可 以 满足 
大 部 分 用 户 的 需求 ， 但 对 于 较 复 杂 的 应 用 系 
统 而 言 ， 只 靠 Access 的 向 导 及 宏 仍 然 稍 显 不 
足 。Access 提供 了 VBA(Visual Basic for 
Application) 程 序 命 令 ， 用 户 可 以 自如 地 控制 
细微 或 较 复杂 的 操作 。 


AD Vierovoh Voual Badc for Appicaions ~ Databose6, 


VBA 与 Visual Basic 语言 相似 ， 可 自由 
地 调用 Access 的 宏 。 所 以 有 了 VBA, Access 
就 能 和 Visual FoxPro 或 Delphi 一 样 , 撰写 出 
非常 专业 的 数据 库 应 用 系统 。 

Access 2016 不 支持 创建 、 修 改 或 导入 数 
据 访问 页 的 功能 。 如 果 希 望 在 Web 上 部 署 数 
据 输入 窗 体 并 在 Access 中 存储 生成 的 数据 ， 
则 需要 将 数据 库 部 署 到 Microsoft Windows 
SharePoint Services 3.0 服务 器 上 ， 使 用 
Windows SharePoint Services 提供 的 工具 实 
现 想 要 达到 的 目标 。 


作为 数据 库 管 理 系统 ，Access 与 常见 的 高 级 编程 语言 一 样 ， 相 应 的 字段 必须 使 用 明确 的 
数据 类 型 ， 同 时 支持 在 数据 库 及 应 用 程序 中 使 用 表达 式 和 函数 。 


2.3.1 可 用 的 字段 数据 类 型 

Access 2016 定义 了 12 种 数据 类 型 : 文 
本 、 和 备注、 数字、 日 期 /时 间 、 货 币 、 自 动 编 
号 、 是 / 否 、 超 链接 、OLE 对 象 、 查 阅 向 导 、 
计算 和 附件 。 各 个 字段 数据 类 型 的 内 容 如 下 


所 示 。 

> 文本 : 用 于 文本 或 文本 与 数字 的 组 
合 ， 如 地 址 ; 或 者 用 于 不 需要 计算 的 数字 ， 
如 电话 号 码 、 零 件 编号 或 邮政 编码 。 最 多 存 
储 255 个 字符 。 字 段 大 小 属性 可 以 控制 输入 
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的 字符 个 数 。 

> 备注 : 用 于 较 长 的 文本 或 数字 ， 如 注 
释 或 说 明 等 。 最 多 可 以 存储 65 536 个 字符 。 

> 数字 : 用 于 将 要 进行 算术 计算 的 数 
据 , 但 涉及 货币 的 计算 除外 (使 用 “货币 ”类 
型 )。 存 储 1、2、4 或 8 字 节 ; 用 于 “同步 复 
制 ID”(GUID) 时 存储 16 字 节 。“ 字 段 大 小 ” 
属性 定义 具体 的 数字 类 型 。 

> 日 期 /时 间 : 用 于 日 期 和 时 间 ， 如 出 
生日 期 、 参 加 工作 时 间 等 。 存 储 8 字 节 。 

> 货币 : 用 来 表示 货币 值 或 用 于 数学 计 
算 的 数值 数据 ， 可 以 精确 到 小 数 点 左 侧 15 
位 以 及 小 数 点 右 侧 4 位 。 

> 自动 编号 : 用 于 在 添加 记录 时 自动 插 
入 的 唯一 顺序 (每 次 递增 1) 或 随机 编号 。 存 储 
4 字 节 ; 用 于 “同步 复制 ID”(GUID) 时 存储 
16 字 节 。 

> 是 / 否 : 用 于 只 可 能 是 两 个 值 中 的 一 
个 (如 “是 / 否 ”“ 真 / 假 ”"”“ 开 / 关 ”) 之 类 的 数 
据 。 不 允许 Null 值 。 在 Access 中 ， 使 用 -1 
表示 所 有 的 “是 ” 值 ， 使 用 0 表示 所 有 的 
“ 否 ” 值 。 

> 超 链接 : 用 于 超 链接 。 超 链接 可 以 是 
UNC 或 URL 路 径 。 最 多 存储 64 000 个 字符 。 

> 计算 : 计算 的 结果 。 计 算 时 必须 引用 
同一 张 表 中 的 其 他 字段 ， 可 以 使 用 表达 式 生 
成 器 执行 计算 。 

> OLE 对 象 : 用 于 在 其 他 程序 中 创建 
的 、 可 链接 或 嵌入 Access 数据 库 中 的 对 象 (如 
Microsoft Word 文档 Microsoft Excel 电子 表 
格 、 图 片 、 声 音 或 其 他 二 进 制 数据 )。 最 多 存 
储 1GB( 受 磁盘 空间 限制 )。 

> 附件 : 任何 受 支 持 的 文件 类 型 ， 
Access 2016 创 建 的 ACCDB 格式 的 文件 是 一 
种 新 的 类 型 , 它 可 以 将 图 像 、 电 子 格式 文件 、 
文档 、 图 表 等 各 种 文件 附加 到 数据 库 记 录 中 。 

> 查阅 向 导 : 显示 从 表 或 查询 中 检索 到 
的 一 组 值 ， 或 显示 创建 字段 指定 的 一 组 值 。 
通过 启动 查阅 向 导 , 用 户 可 以 创建 查阅 字段 。 
查阅 字段 的 数据 类 型 是 “文本 ”或 “数字 ”， 
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具体 取决 于 在 向 导 中 做 出 的 选择 。 

此 外 , Access 2016 中 还 提供 了 以 下 几 种 
快速 入 门类 型 的 数据 。 

> 地 址 : 包含 完整 邮政 地 址 的 字段 。 

> 电话 : 包含 住宅 电话 、 手 机 号 码 和 办 
公 电 话 的 字段 。 

> 优先 级 : 包含 “ 低 ”“ 中 ”“ 高 ”优先 
级 选项 的 下 拉 列 表 框 。 

> 状态 : 包含 “未 开始 ”“ 正 在 进行 ” 
“已 完成 ”和 “已 取消 ”选项 的 下 拉 列 表 框 。 

通过 上 面 内 容 的 介绍 ， 用 户 可 以 了 解 到 
各 种 数据 类 型 的 存储 特性 有 所 不 同 ， 因 此 在 
设 定 字 段 的 数据 类 型 时 要 根据 数据 类 型 的 特 
性 来 设 定 。 例 如 ， 产 品 表 中 的 “单价 ”字段 
应 设置 为 “货币 ”类 型 ,“ 销 售 数量 ”字段 应 
设置 为 “数字 ”类 型 ,“ 产 品名 称 ” 字 段 应 设 
置 为 “文本 ”类 型 ,，“ 产 品 说 明 ” 字 段 应 设置 
为 “备注 ”类 型 等 。 


2.3.2 ”表达 式 

表达 式 是 各 种 数据 、 运 算 符 、 函 数 、 控 
件 和 属性 的 任意 组 合 ， 其 运算 结果 为 单个 确 
定 类 型 的 值 。 表 达 式 具有 计算 、 判 断 和 数据 
类 型 转换 等 作用 。 在 以 后 的 学 习 中 会 经 常 看 
到 , 许多 操作 (筛选 条 件 、 有 效 性 规则 、 查询 、 
测试 数据 等 ) 都 要 用 到 表达 式 。 

1. Access 中 的 运算 符 

运算 符 和 操作 数 共 同 组 成 了 表达 式 。 运 
算 符 适用 于 表明 运算 性 质 的 符号 ， 它 指明 了 
对 操作 数 即 将 进行 运算 的 方法 和 规则 ， 这 些 
规则 都 是 事先 定义 过 的 。Access 共有 6 类 运 
算 符 (算术 、 比 较 、 逻 辑 、 连 接 、 引 用 和 日 期 
/时 间 运 算 符 )， 具 体 如 下 。 


算术 运算 符 


算术 运算 符 用 于 进行 常见 的 算术 运算 ， 
常见 的 算术 运算 符 及 示例 如 下 表 所 示 。 


运算 符 含义 示 例 
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( 续 表 ) 
侣 ” 义 示 例 


比较 运算 符 
比较 运算 符 用 于 比较 两 个 值 或 表达 式 之 
间 的 关系 ， 数 字 型 数据 按照 数值 大 小 进行 比 


较 ， 日 期 型 数据 按照 日 期 的 先后 顺序 进行 比 
较 ， 字 符 型 数据 按照 相应 位 置 上 两 个 字符 
ASCII 码 值 的 大 小 进行 比较 。 比 较 的 结果 为 
True、False 或 Null 值 。 

常用 的 比较 运算 符 及 示例 如 下 表 所 示 。 


运算 符 | 含 义 示 例 
< 小 于 1<2 Tme 


#08-8-8#<=#05-10-1 
一 | 小 于 或 等 于 


False 
= 等 于 1=2 False 
>= 大 于 或 等 于 | "A">="B" Tme 
> 天 手 1>2 False 
逻辑 运算 符 


逻辑 运算 符 用 于 描述 复合 条 件 ， 常 用 的 
逻辑 运算 符 及 示例 如 下 表 所 示 。 


与 ， 只 有 当 所 有 
的 条 件 都 满足 
时 ， 结 果 才 成 立 


或 ， 只 要 一 个 条 
件 满 足 ， 结 果 就 
成 立 


非 ， 罗 得 否定 ， 
即 “ 求 反 ” 


异 或 ， 只 有 在 两 
个 逻辑 变量 的 值 


不 同时 ，“ 异 或 ”| 1<2 Xor 2>1 
运算 的 结果 为 1; | False 
否则 ，“ 异 或 ” 运 
算 的 结果 为 0 
连接 运算 符 
连接 运算 符 主要 用 于 字符 串 运 算 。 通 过 
连接 运算 符 可 以 将 两 个 或 多 个 字符 串 连 接 起 
来 生成 一 个 新 的 字符 串 ， 连 接 运 算 符 包括 & 
和 +。 例 如 ， 表 达 式 “计算 ”&“ 机 ”的 运算 
结果 为 字符 串 “ 计 算 机 ”。 


引用 运算 符 

叹 号 (0 和 点 号 () 是 Access 2016 用 于 访问 
数据 库 对 象 及 其 所 属 控件 的 专用 符号 , 称 为 项 
目 访 问 符 。 前 者 用 于 访问 用 户 自 定义 的 对 象 或 
控件 ， 后 者 用 于 访问 Access 定义 的 项 目 或 用 
于 SQL 语句 和 Visual Basic 代码 。 

(0 运算 符 可 用 来 引用 集合 (集合 通常 包括 
一 组 相关 的 对 象 , 如 每 个 窗 体 均 是 名 为 Forms 
的 窗 体 集合 中 的 一 员 ， 所 有 的 报表 也 都 属于 
名 为 Reports 的 报表 集合 ) 中 由 用 户 定义 的 对 
象 ， 包 括 打 开 的 窗 体 、 报 表 及 其 控件 等 。 

在 Access 中 引用 对 象 的 语法 如 下 。 


对 象 类 型 ![ 对 象 名 称 ] 


例如 ，Forms![ 订 单 ] 引 用 订单 窗 体 ， 
Reports![ 发 票 ] 引 用 发 票 报表 。 

“.” 运 算 符 引 用 窗 体 或 报表 时 必须 从 集 
合 开 始 。 例如 , Forms![ 订 单 ].Controls 将 引用 
“订单 ” 窗 体 的 Controls 集合 。 

引用 打开 窗 体 或 报表 的 方法 是 :“ 对 象 
集 ![ 对 象 ]; >。 引 用 窗 体 或 报表 中 的 控件 值 的 
方法 是 :“ 对 象 集 ![ 对 象 ]![ 控 件 名 ]; ”。 引用 对 
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象 的 属性 值 的 方法 是 :“ 对 象 集 ![ 对 象 ]![ 控 件 
名 ]. 属 性 名 ; ”。 引 用 子 窗 体 或 子 报表 的 方法 
是 :“ 对 象 集 ![ 对 象 ]![ 子 对 象 ]. 对 象 类 型 ”。 

日 期 /时 间 运 算 符 

日 期 /时 间 运 算 符 用 于 计算 时 间 差 、 某 个 
特定 的 日 期 等 。 

2. 运算 符 的 优先 级 

由 系统 事先 规定 的 运算 符 在 参与 运算 时 
的 先后 顺序 称 为 运算 符 的 优先 级 。 当 在 表达 
式 中 涉及 多 于 一 个 运算 符 时 ， 就 涉及 运算 符 
的 优先 级 问题 。 

在 Access 中 , 运算 符 的 优先 级 按照 下 表 
中 从 上 往 下 的 顺序 进行 处 理 。 


运 算 符 说 明 


:( 冒 号) (单个 a 
空格 ) ,逗号 ) sd 
负 号 
% 百分比 
^ 容 运 算 
* 和 / 乘 和 除 
+ 和 - | ni 天 
一 & | 连接 两 个 文本 字符 串 (连接 ) 
二 这 内 区 站务 比较 运算 符 


2.3.3 ”函数 


与 其 他 高 级 编程 语言 一 样 ，Access 也 支 


持 使 用 函数 。 函 数 由 事先 定义 好 的 一 系列 确 
定 功能 的 语句 组 成 ， 它 们 实现 特定 的 功能 
返回 一 个 值 。 有 时 ， 也 可 以 将 一 些 用 于 实现 
特殊 计算 的 表达 式 抽 象 出 来 组 成 自 定义 函 
数 。 调 用 时 ， 只 需要 输入 相应 的 参数 即 可 实 
现 相应 的 功能 。 

1. 函数 的 组 成 

函数 由 函数 名 、 参 数 和 返回 值 三 部 分 组 
成 ， 各 部 分 功能 如 下 所 述 。 

> 函数 名 起 标识 作用 。 

> 参数 就 是 写 在 函数 名 后 面 圆 括号 内 
的 常量 值 、 变 量 、 表 达 式 或 函数 。 

> 经 过 计算 , 函数 会 返回 一 个 值 , 称 为 
返回 值 。 返 回 值 因 参数 值 而 异 。 

例如 ，Sum 函数 用 于 计算 字段 值 的 总 和 ， 
可 以 使 用 Sum 函数 来 确定 运 货 的 总 费用 。 

2. 函数 的 类 型 

Access 内 置 了 大 量 函 数 ， 这 些 函 数 根据 
功能 的 不 同 可 以 分 为 算术 函数 、 文本 函数 、 转 
换 函 数 、 数 组 函数 、 输 入 /输出 函数 、 常 规 函 
数 、 财 务 函数 、 出 错 处 理 函 数 、 域 集合 函数 、 
DDE/OLE 函数 、 日 期 /时 间 函 数 、SQL 函数 、 
程序 流程 函数 、 消 息 函 数 和 检查 函数 等 。 

下 表 给 出 了 算术 函数 中 常用 的 一 些 函数 
及 示例 。 


函 数 示例 及 返回 值 
二 Sum(UnitPrice 
Sum(expr) 计算 字段 值 的 总 和 *Quantity) 产品 总 和 
Abs(number) number 的 绝对 值 Abs(-4) 4 
Sqr(number) number 的 平方 根 Sqr(9) 3 
Int(number) 对 number 取 整 Int(-8.1) = 
Sin(number) number( 弧 度 ) 的 正弦 值 | Sin(3.14) 0.001 592 652 916 486 83 


以 四 舍 五 入 的 方法 


对 expression 保留 


Round(expression, numdecimalplaces) _ 
numdecimalplaces 


位 小 数 
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Round(2.518,2) | 2.52 


下 表 给 出 了 时 间 / 日 期 函数 
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常用 的 一 些 函数 及 示例 。 


示例 及 返回 值 


Time0 现在 是 北京 时 间 
12:58:58 
D0 18-11-15 
New 18-11-15 12:58:58 
期 或 字符 串 date 
Year(date) 动态 


四 数 


Left("string",length) 


Replace("expression","find","replace") 


返回 年 份 整数 


返回 一 个 字符 串 , 其 中 指 
定 的 子 字 符 串 被 另 一 个 
子 字 符 串 替换 指定 的 次 
数 。 其 中 expression、 find 
和 replace 必 选 。 它 们 分 
别 表示 要 替换 的 子 字 符 
串 的 字符 串 表达 式 、 要 查 
找 的 子 字 符 串 、 用 来 蔡 换 
的 子 字符 串 


Replace(" 南 京 大 学 
出 版 社 ", "南京 " ， 
"清华 ") 


"清华 大 学 出 版 社 " 


Len(string) 字符 串 长 度 Len(Access) 6 
将 number 转换 为 字符 

Str(number) 串 ， 非 负数 以 空格 开头 ，| Str(100) "100" 
负数 以 负 号 开头 

Asc(string) string 中 首 字母 的 ASCI 码 | Asc("Abs") 65 


2.4 自 定 义 Access 工作 环境 
Access 2016 支持 自 定义 工作 环境 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 安排 Access 的 工作 环境 和 


界面 元 素 ， 从 而 使 Access 的 了 


2.4.1 


在 快速 访问 工具 栏 右 侧 单 击 【 


[ 作 界 面 趋 于 人 性 化 。 
自 定义 快速 访问 工具 栏 


速 访问 工具 栏 】 按 钮 和 ， 将 弹出 常用 命令 菜 


单 。 选 择 需要 的 命令 后 ， 与 命令 对 应 的 按钮 


定义 快 


将 被 自动 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 
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1. 添加 命令 按钮 
当 用 户 需 要 添加 其 他 命令 按钮 时 ， 可 以 
在 【Access 选项 】 对 话 框 中 的 【快速 访问 工 
具 栏 】 选 项 卡 中 进行 设置 。 
【 例 2-1】 在 Access 2016 快速 访问 工具 栏 中 添加 
【查找 】 按钮 EU 


GE 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 【 自 定义 
快速 访问 工具 栏 】 按 钮 目 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【其 他 命令 】 命 令 。 


本 了 2 打开 【Access 选项 】 对 话 框 ， 选 择 
【快速 访问 工具 栏 】 选 项 卡 。 在 【从 下 列 位 
置 选择 命令 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【常用 命令 】 
选项 ， 并 在 其 下 方 的 列表 框 中 选择 【查找 】 
选项 。 在 对 话 框 中 单 击 【添加 按钮 ssa… ， 
此 时 【查找 】 选 项 被 添加 到 右 侧 的 列表 框 中 。 


Me mn 


[em EE 


EI3) 单 击 右 侧 的 【上 移 】 按 钮 中， 使 【 查 
找 】 选 项 移 到 最 上 层 。 


口 


GBI4) 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 此 时 在 快速 访问 
工具 栏 中 将 添加 【查找 】 按 钮 了 。 

日 后 与 路” 5 

EE 开 @ 。 创建 。 外 部 数据 。 数据 库 T 具 。 帮助 


国 | 辆 全 目 此 4 


改 性 表率 引 
视图 工具 


2. 调整 快速 访问 工具 栏 的 位 置 

在 默认 状态 下 , 快速 访问 工具 栏 位 于 功能 
区 的 上 方 。 单 击 【 自 定义 快速 访问 工具 栏 】 按 
钮 上， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【在 功能 区 下 方 显 
示 】 命令 。 快速 访问 工具 栏 将 放置 在 功能 区 的 
下 方 。 同 时 ， 菜 单 中 的 相应 命令 改 为 【在 功 


插入 行 
3 兴 册 除 行 
[内 修 改 埋 网 


显示 / 息 基 


[ 具 栏 


3. 删除 快速 访问 工具 栏 中 的 按钮 

右 击 快速 访问 工具 栏 中 的 按钮 ， 从 弹出 的 
菜单 中 选择 【从 快速 访问 工具 栏 删除 】 命 令 ， 
即 可 将 按钮 从 快速 访问 工具 栏 中 删除 。 


要 格 T 册 Database16 | 
区 FTR 3 | 雪 8 a 
A 5 

= 入 
有 一 | -一 

所 有 A 

A 加 rEZ77 


一 | 展 (新 建 ) [3 


图 有 1 


2.4.2 ”隐藏 功能 区 

在 编辑 数据 库 的 过 程 中 ， 如 果 需 要 更 大 
的 工作 区 域 ， 可 以 通过 隐藏 功能 区 来 实现 。 

在 功能 区 空白 处 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 【 折 芝 功能 区 】 命 令 。 或 者 单 击 功 
能 区 最 右 侧 的 【 折 半 功能 区 】 按 钮 ^ ， 或 
者 双击 标题 栏 下 方 的 选项 卡 标签 ， 此 时 功能 
区 被 隐藏 。 


单 击 【 折 苍 功 能 区 】 按 钮 


[EE CE 


如 果 需 要 显示 功能 区 ， 则 再 次 双击 选项 
卡 标签 即 可 。 显 示 和 隐藏 功能 区 的 快捷 键 为 
Ctrl+F1。 


2.4.3 设置 数据 库 创 建 选项 

Access 2016 将 数据 库 默 认 保 存 为 
“.accdb” 格 式 ， 将 创建 的 数据 库 自动 保存 在 
指定 的 文件 夹 中 。 如 果 用 户 需 要 将 这 些 默 认 
设置 更 改 为 便于 自己 工作 的 状态 模式 ， 则 可 
以 执行 以 下 操作 。 


【 例 2-2】 根据 工作 需要 设置 Access 创建 数据 库 的 
选项 。 


EY 启动 Access 2016， 在 打开 的 工作 界 
面 中 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选 
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择 【 选 项 】 命 令 。 


选择 【选项 】 命 


ER2) 打开 【Access 选项 】 对 话 框 , 选择 【 常 
规 】 选 项 卡 。 在 【创建 数据 库 】 选 项 区 域 的 
【空白 数据 库 的 默认 文件 格式 】 下 拉 列 表 中 
选择 Access 2002-2003 选项 。 


EI;) 在 【默认 数据 库 文 件 天 】 文 本 框 右 侧 
单 击 【浏览 】 按 钮 打开 如 下 图 所 示 的 【 默 
认 的 数据 库 路 径 】 对 话 框 。 选 择 需 要 的 路 径 
后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 【Access 选项 】 


GE 了 单 击 【确定 】 按 钮 ， 完 成 数据 库 创 建 
选项 的 设置 。 设 置 完成 后 ， 当 创建 新 数据 库 
时 ， 系 统 将 自动 把 数据 库 保 存在 上 图 设置 的 
路 径 中 ， 且 数据 库 的 保存 类 型 为 Access 
2002-2003 格式 。 
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2.5 ”查看 Access 帮助 信息 


在 Access 2016 中 ， 用 户 可 以 参考 以 下 方法 使 用 软件 自 带 的 帮助 系统 查询 关于 Access 


2016 的 相关 信息 。 

人 GE 启动 Access 2016， 单 击 功能 区 右 侧 ex 
的 【帮助 】 按 钮 ? (或 者 按 Fl 键 )， 打 开 Oo 
【Access 2016 帮助 】 窗 格 。 i 

i 【帮助 】 按 钮 和 


EY) 单 击 其 中 相关 
页 或 帮助 界面 ， 查 看 详细 内 容 。 


EI?) 在 窗 格 中 的 【搜索 条 件 】 文 本 框 中 输 


入 要 搜索 的 内 容 “Access 2016 快速 入 门 ”， | 三 == 
单 击 右 便 的 搜索 按钮 只 。 le 
EX) 此 时 ，Access 2016 开始 搜索 内 容 ， se gi 
搜索 完毕 后 ， 在 帮助 文本 区 域 将 显示 搜索 结 a | | 
果 的 相关 内 容 。 -6S 
2.6 ”案例 演练 


本 章 详细 介绍 了 Access 2016 的 工作 界面 、 数 据 库 对 象 、 常 用 数据 以 及 自 定义 工作 环境 
的 方法 。 下 面 的 案例 演练 将 在 Access 功能 区 添加 一 个 自 定义 选项 卡 , 并 在 其 中 添加 常用 按钮 。 
用 户 可 以 通过 练习 巩固 所 学 的 知识 。 


【 例 2-3】 在 Access 2016 功能 区 中 创建 一 个 自 定 
义 选 项 卡 。 包 王国 


GE 启动 Access 2016 后 ， 新 建 一 个 空白 

数据 库 ， 然 后 在 功能 区 右 击 息 标 ， 从 弹出 的 

菜单 中 选择 【 自 定义 功能 区 】 命 令 。 

EY 打开 【Access 选项 】 对 话 框 ， 左 侧 列 

表 中 显示 了 常用 的 命令 ， 右 侧 是 默认 的 选项 > | 二 

卡 ， 如 右 图 所 示 。 Ce 
EY3) 在 【 主 选 项 卡 】 列 表 中 选择 【开始 】 
选项 卡 ， 单 击 【 新 建 选项 卡 】 按 钮 ， 创 建 一 
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个 下 图 所 示 的 新 建 选项 卡 ， 该 选项 卡 默认 包 
含 一 个 新 建 组。 


XE 
EE 二 3 


( 1. 单 击 [ed Et 

IE 

EE 了 单 击 上 图 中 的 【 重 命名 】 按 钮 ， 打 开 
【 重 命名 】 对 话 框 ， 在 【显示 名 称 】 文 本 框 
中 输入 “工具 ”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


GE 了 3) 选中 新 建 选项 卡 下 的 新 建 组 ， 单 击 
【 重 命 名 】 按 钮 ， 打 开 【 重 命名 】 对 话 框 ， 

在 【显示 名 称 】 文 本 框 中 输入 “设置 ”， 然 后 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


GE 单 击 【从 下 列 位 置 选择 命令 】 按 钮 ， 
从 弹出 的 列表 中 选择 [不 在 功能 区 中 的 命令 】 
选项 ， 显 示 功 能 区 中 默认 不 显示 的 命令 。 


ees Em 


= 二 eees(T 设置 


GEEG7) 在 【Access 选项 】 对 话 框 左 侧 的 列表 
中 选择 【 表 设计 】 选 项 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 
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将 该 选项 添加 至 【设置 ( 自 定义 )】 组 中 ， 如 
下 图 所 示 。 


pe TR 


ee, LEE 


Es) 重复 同样 的 操作 ,将 更 多 的 命令 添加 
至 【设置 ( 自 定义 )】 组 中 。 


中 
和 拔 入 担 作 
“和 插入 丈 

天 拍 和 加 表 v 
新 于 这 项 卡 WW) | | 新 建 组 (N)，| | 重 命名 ty 


Sx: | mE) > | 


号 入 /SOD) | 7 


SEY?) 单 击 【确定 】 按 钮 ， 关 闭 【Access 选 
项 】 对 话 框 ， 将 在 Access 功能 区 中 添加 一 个 
如 下 图 所 示 的 【工具 】 选 项 卡 ， 该 选项 卡 中 
包含 了 自 定义 的 【设置 】 组 。 


【工具 】 选 项 卡 


于 a ne mmsTR am 宫 天 Rss 


SE 如 果 用 户 要 调整 功能 区 中 选项 卡 的 
排列 位 置 ,可 以 重复 步骤 1 和 2, 打 开 Access 
选项 】 对 话 框 ， 在 对 话 框 右 侧 的 列表 中 选择 
选项 卡 后 ， 单 击 口 或 -按钮 
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上 移 


WE | | WRIN) | | 时 EM 
ET 


SSdD Ya 


下 移 


GE 如 果 用 户 要 在 选项 卡 中 添加 自 定义 
组 , 选中 选项 卡 或 选项 卡 中 的 组 后 , 单 击 【新 
建 组 】 按 钮 即 可 。 


EE M(B) 


ER E 


6 


回回 Mt 


~ [ee] 


[| 


GE 如 果 用 户 要 删除 Access 中 创建 的 自 
定义 选项 卡 或 组 ， 右 击 选项 卡 或 组 ， 在 弹出 
的 菜单 中 选择 【删除 】 命 令 即 可 。 


ET 
ES 


夯 回 下 维 
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GEJI3 如 果 用 户 要 将 自 定义 的 Access 功能 
区 设置 导出 为 配置 文件 ， 以 便 在 其 他 计算 机 
中 使 用 ， 可 以 单 击 【 导 入 /导出 】 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 [导出 所 有 自 定义 设 置 】 
选项 。 


| a 
新建 二 员 FW) | 新吉 (CN | 重生) 


EX 


ERI4 打开 【保存 文件 】 对 话 框 ， 选 择 文件 
保存 路 径 后 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

GE 将 自 定义 设置 导出 后 , 在 其 他 的 计算 
机 中 启动 Access 并 打开 【Access 选项 】 对 话 
框 , 单 击 上 图 所 示 的 【导入 /导出 】 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 【导入 自 定 义 文件 】 选 
项 ,在 打开 的 对 话 框 中 选中 步骤 14 导出 的 文 
件 后 ， 单 击 【打开 】 按 钮 。 

E29 如 果 用 户 要 恢复 Access 默认 的 功能 
区 设置 , 在 【Access 选项 】 对话 框 中 单 击 【 重 
置 】 下 拉 按 钮 , 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 重 
置 所 有 自 定义 项 】 选 项 ， 然 后 在 打开 的 对 话 
框 中 单 击 【 是 】 按 钮 即 可 。 
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通过 本 书 前 面 两 章 的 学 习 , 用 户 已 经 对 数据 库 和 Access 2016 软 
件 有 了 初步 的 认识 。 本 章 将 介绍 启动 Access 后 ， 在 计算 机 上 创建 并 
操作 数据 库 的 方法 。 
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例 3-1 创建 空白 数据 库 例 3-6 创建 “公司 信息 ”数据 库 
例 3-2 使 用 模板 创建 数据 库 例 3-7 创建 “公司 产品 ”数据 库 
例 3-3 使 用 【另存 为 】 命令 例 3-8 创建 “学 生 管理 ”数据 库 
例 3-4 以 只 读 方式 打开 数据 库 “ 例 3=9 创建 数据 库 自 定义 属性 
例 3-5 创建 “员工 户籍 ”数据 表 ” 例 3-10 查看 数据 库 文档 属性 


Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


3.1 创建 数据 库 


在 Access 中 ,创建 数据 库 有 两 种 方法 : 一 是 通过 数据 库 向 导 ， 在 向 导 的 指引 下 向 数据 库 
中 添加 需要 的 表 、 窗 体 及 报表 , 这 是 创建 数据 库 最 简单 的 方法 ; 二 是 先 建立 一 个 空白 数据 库 ， 
再 添加 表 、 窗 体 、 报 表 等 其 他 对 象 ， 这 种 方法 较为 灵活 ， 但 需要 分 别 定义 每 个 数据 库 对 象 。 
无 论 采 用 哪 种 方法 ， 都 可 以 随时 修改 或 扩展 数据 库 。 


3.1.1 创建 一 个 空白 数据 库 

在 创建 数据 库 对 象 之 前 , 必须 先 创 建 数据 
库 。 通 常情 况 下 , 用 户 都 是 先 建立 一 个 空白 数 
据 库 , 再 根据 需要 向 空白 数据 库 中 添加 表 、 查 
询 、 窗 体 和 宏 等 组 件 , 这 样 能 够 灵活 地 创建 更 
加 符合 实际 需要 的 数据 库 系统 。 
【 例 3-1) 创建 一 个 名 为 “公司 信息 数据 系统 ”的 空 


GE) 启动 Access, 在 打开 的 启动 屏幕 右 侧 
的 列表 框 中 选择 【空白 桌面 数据 库 】 选 项 。 


Access 
最 近 使 用 的 文档 


二 
本 
二 
[Ee 
: 
I 
Bn 
辐 


EL?) 打开 【空白 桌面 数据 库 】 对 话 框 ， 在 
【文件 名 】 文 本 框 中 输入 “公司 信息 数据 系 
统 ” 然后 单 击 文本 框 右 侧 的 【打开 】 按 钮 三 。 


了 打开 【文件 新 建 数 据 库 】 对 话 框 ， 设 
置 数据 库 的 保存 路 径 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 
EGR4 返回 【空白 桌面 数据 库 】 对 话 框 ， 查 
看 数据 库 的 路 径 ， 然 后 单 击 【 创 建 】 按 钮 。 
E95) 此 时 ， 将 新 建 一 个 空白 数据 库 ， 并 在 
数据 库 中 自动 创建 一 个 数据 表 。 


日 oe. Er irc 1 - 9 x 


除了 以 上 方法 以 外 ， 用 户 还 可 以 在 打开 
Access 数据 库 的 状态 下 ， 通 过 【文件 】 菜 单 
创建 空白 数据 库 ， 具 体 方法 如 下 。 
GE 在 Access 工作 界面 左上 角 单 击 【 文 
件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【新 建 】 命 
令 ， 在 显示 的 【新 建 】 选 项 区 域 中 选择 【 空 
白 桌 面 数 据 库 】 选 项 。 


2) 打开 【空白 桌面 数据 库 】 对 话 框 ， 在 


其 中 设置 数据 库 的 保存 位 置 及 名 称 后 ， 单 击 
【 创建】 按钮 即 可 。 


3.1.2 ”使 用 模板 创建 数据 库 
模板 是 Access 系统 为 了 方便 用 户 建立 
数据 库 而 设计 的 一 系列 模板 类 型 的 应 用 程 
序 ， 通 过 它 可 以 大 大 方便 初学 创建 数据 库 及 
数据 库 对 象 的 用 户 。Access 2016 提供 了 种 类 
繁多 的 模板 ， 使 用 它们 可 以 简化 数据 库 创建 
过 程 。 模 板 包 含 执行 特定 任务 时 所 需 的 所 有 
表 、 窗 体 和 报表 。 通 过 对 模板 的 修改 ， 可 以 
使 其 符合 自己 的 需要 。 
[2 CE 
GE 启动 Access, 在 打开 的 启动 界面 中 单 
击 【数据 库 】 选 项 。 


新 建 


mms | RR BES” wn Ta A 


EL 


a 


E> 
\ 国 


日 下 X Web 硬汉 


GEEG2) 在 显示 的 模板 列表 中 选择 【营销 项 


3.2 ”数据 库 的 基本 操作 
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EI3) 在 打开 的 对 话 框 中 设置 数据 库 的 保 
存 位 置 和 名 称 后 ， 单 击 【创建 】 按 钮 。 

了 此 时 , 将 通过 模板 快速 创建 效果 如 下 
图 所 示 的 “营销 项 目 ” 数 据 库 。 在 工作 界面 
左 侧 可 以 看 到 数据 库 包 含 的 表 、 查 询 等 对 象 。 


成 功 创建 数据 库 后 ， 用 户 还 需要 掌握 数据 库 的 基本 操作 ， 包 括 打 开 、 保 存 、 关 闭 以 及 查 
看 属性 等 。 只 有 掌握 了 这 些 操 作 ， 才 能 为 进一步 学 习 数 据 库 的 应 用 打下 基础 。 


3.2.1 保存 数据 库 

创建 数据 库 ， 并 为 数据 库 添加 了 表 等 
数据 库 对 象 后 ， 就 需要 对 数据 库 进行 保存 。 
通常 情况 下 ， 用 户 在 处 理 数据 库 时 ， 需 要 
随时 保存 数据 库 ， 以 免 出 现 错误 导致 大 量 
数据 丢失 。 

1. 直接 保存 数据 库 

直接 保存 数据 库 指 的 是 将 数据 库 以 原 有 


的 名 称 保存 在 原来 所 在 的 路 径 位 置 。 在 
Access 中 ， 有 以 下 三 种 方法 可 以 直接 保存 数 
据 库 。 

> 单 击 Access 工作 界面 左上 角 快 速 访 
问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 钮 日 。 

> 单 击 【文件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【保存 】 命 令 。 

> 按 下 Ctrl+S 组 合 键 。 

若 数据 库 中 有 未 保存 的 表 、 查 询 等 对 象 ， 
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使 用 以 上 三 种 方法 保存 数据 库 ，Access 将 会 
打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 提 示 用 户 需要 输入 
表 、 查 询 等 对 象 的 名 称 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 
后 才能 对 数据 库 执行 保存 操作 。 


未 保存 的 表 


+ 医 CRETREE EC 和民 用 汉口 
区 | 8 12 大 | 
视图 “所 数字 等 回 芭 二 各 


视图 


法 10fC 册 除 
市 场 项 目 导航 


[3 


项 目 可 交付 地 时 


2. 另存 为 数据 库 
另存 为 数据 库 指 的 是 在 保存 数据 库 时 通 
过 【另存 为 】 对 话 框 ， 重 新 设 定数 据 库 文件 
的 保存 位 置 和 文件 名 称 。 执 行 另存 为 数据 库 
的 具体 操作 方法 如 下 。 
【 例 3-3]】 将 例 3-2 创建 的 数据 库 以 “公司 营销 ”为 
名 ， 保 存 至 本 书 的 “素材 "文件 夹 中 。 色 亚 园 
GE 继续 例 3-2 的 操作 ， 单 击 【 文 件 】 按 
钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【另存 为 】 命 令 ， 
并 单 击 【 另 存 为 】 按 钮 。 


另存 为 


外 2. 单 击 )” 


EL2 打开 的 提示 框 提示 用 户 保存 数据 库 
前 必须 关闭 所 有 打开 的 对 象 ， 若 此 时 已 关闭 
了 所 有 对 象 ， 单 击 【是 】 按 钮 。 
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E93) 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 在 计算 机 
中 选择 数据 库 的 保存 位 置 后 ， 在 【文件 名 】 
文本 框 中 输入 “公司 营销 ”， 并 单 击 【 保 存 】 
按钮 。 


文件 保存 位 置 


EE Cl 2018/1216 1702 。 Mieroseh| 


Be 数据 库 文件 名 


~ Tu - [ED 站 两 


3.2.2 ”打开 数据 库 

当 用 户 需 要 使 用 已 创建 的 数据 库 时 ， 需 
要 将 其 打开 。 这 是 数据 库 操作 中 最 基本 、 最 
简单 的 操作 。 

Access 2016 提供 了 以 独占 方式 打开 、 以 
只 读 方式 打开 和 以 独占 只 读 方 式 打开 3 种 特 
殊 打开 方式 。 

> 以 独占 方式 打开 : 选择 这 种 方式 打开 
数据 库 时 ， 当 有 一 个 用 户 读 取 和 写 入 数据 库 
时 ， 其 他 用 户 都 无 法 使 用 数据 库 。 

> 以 只 读 方式 打开 : 选择 这 种 方式 打开 
数据 库 时 ， 只 能 查看 而 无 法 编辑 数据 库 。 

> 以 独占 只 读 方 式 打开 : 如 果 想 要 以 只 
读 且 独占 的 模式 打开 数据 库 , 则 选择 该 方式 。 
所 谓 的 “独占 只 读 方式 ”是 指 在 一 个 用 户 以 
此 方式 打开 某 个 数据 库 之 后 ， 其 他 用 户 将 只 
能 以 只 读 模式 打开 此 数据 库 ， 而 并 非 限制 其 
他 用 户 都 不 能 打开 此 数据 库 。 
[ 例 34] 以 只 该 方 式 打开 例 33 保存 的 "公司 要 条 

数据 库 。 

EY 单 击 【文件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【打开 】 命 令 ， 并 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 


GE 了 打开 【打开 】 对 话 框 ， 选 中 例 3-3 保 

存 的 数据 库 文件 “公司 营销 ”， 然 后 单 击 【 打 

开 】 按 钮 右 侧 的 倒 三 角 按 钮 ， 从 弹出 的 列表 

中 选择 【以 只 读 方式 打开 】 选 项 。 

转折 x 
+ 而 "和 ,中 vio | mr 


了 ao at Bs 


A CE 
web Sins on M2 


本立) 此 时 ， 即 可 以 只 读 方式 打开 “公司 营 
销 ” 数 据 库 。 系 统 将 自动 弹出 提示 框 ， 提 醒 
用 户 不 能 更 改 链接 表 中 的 数据 。 如 果 需 要 更 
改 设计 ， 则 需要 保存 数据 库 副 本 。 


3.2.3 ”关闭 数据 库 

在 完成 对 数据 库 的 保存 后 ， 当 不 再 需要 
使 用 数据 库 时 ， 就 可 以 关闭 数据 库 了 。 

关闭 数据 库 是 指 将 数据 库 从 内 存 中 清 
除 ， 关 闭 数据 库 后 数据 库 窗口 将 关闭 。 常 用 
的 关闭 数据 库 的 方法 如 下 。 

> 单 击 屏幕 右上 角 的 【关闭 】 按 钮 贺 ， 
即 可 关闭 数据 库 。 

> 单 击 【文件 】 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 
选择 【关闭 】 命 令 。 


3.2.4 ”查看 数据 库 属 性 


在 Access 中 通过 查看 数据 库 属 性 , 用 户 
可 以 了 解数 据 库 的 相关 信息 ， 包 括 数据 库 的 
类 型 、 存 放 位 置 、 大 小 、 内 容 等 。 查 看 数据 
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库 属性 的 具体 操作 方法 如 下 。 
SE 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【信息 】 命 令 ， 显示 【信息 】 选 项 区 域 ， 
单 击 【 查 看 和 编辑 数据 库 属 性 】 按 钮 。 

信息 


公司 营销 
thccres 2016B EE EE ~ 03 


: i 
忆 必 。 
人 

压 娘 和 个 


» 复 
Mr ee em rE, 
ER 
ee 


GEH2) 打开 数据 库 的 【属性 】 对 话 框 ， 其 中 
包括 【常规 】【 摘 要 】【 统 计 】【 内 容 】 和 【 自 
定义 】5 个 选项 卡 。 在 【常规 】 选 项 卡 中 用 
户 可 以 查看 数据 库 文件 的 存放 位 置 、 大 小 和 
创建 时 间 等 信息 。 


Se TT 


ma MR Mt 


Eo] 
下 


sl Ea 


GBI3) 选择 【摘要 】 选 项 卡 ， 在 其 中 用 户 可 
以 设置 标题 、 主 题 、 作 者 、 主 管 等 摘要 信息 。 
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EI4) 选择 【统计 】 选 项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 用 户 可 以 查看 当前 数据 库 包 含 的 所 有 对 象 
用 户 可 以 查看 数据 库 的 创建 时 间 、 修 改 时 间 下 
等 信息 。 


| | EI) 选择 【 自 定义 】 选 项 卡 ， 在 该 选项 卡 
E95) 选择 【内 容 】 选 项 卡 ,在 该 选项 卡 中 ， 中 用 户 可 以 设置 数据 库 的 名 称 、 类 型 等 信息 。 


3.3 使 用 【 导航 】 窗 格 


在 Access 2016 中 ， 数 据 库 对 象 显示 在 下 图 所 示 的 【导航 】 窗 格 中 ， 用 户 可 以 从 【导航 】 
窗 格 中 轻松 地 查看 和 访问 所 有 的 数据 库 对 象 (例如 表 、 查 询 、 窗 体 、 报 表 、 页 、 宏 和 模块 等 )。 


a 
新 


【导航 】 窗 格 


下 面 将 详细 介绍 【导航 】 窗 格 的 使 用 方法 。 
1. 选择 类 别 例如 , 在 上 图 所 示 的 “资产 ” 数据库 中 ， 
在 创建 数据 库 时 ，Access【 导 航 】 窗 格 | 【导航 】 窗 格 中 显示 【所 有 表 】 组 ,用户 可 以 
中 显示 的 类 别 为 “ 表 和 相关 视图 ” 显示 的 组 | 查看 每 个 表 相关 的 各 个 对 象 。 单 击 【 导 航 】 
为 “所 有 表 ”。 窗 格 中 “所 有 表 ” 右 侧 的 【所 有 Access 对 象 】 
按钮 8 ， 在 弹出 的 列表 中 用 户 可 以 选择 【 导 
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航 】 窗 格 中 显示 的 类 别 ， 包 括 浏 览 类 别 和 按 
组 筛选 等 。 

2. 排列 对 象 

默认 情况 下 ，Access 将 在 【导航 】 窗 格 
中 根据 对 象 类 型 将 对 象 按 字母 升序 排列 ， 如 
果 用 户 要 修改 这 样 的 排列 顺序 ， 可 以 在 【 导 
航 】 窗 格 中 右 击 如 下 图 所 示 的 位 置 ， 在 弹出 
的 菜单 中 执行 【排列 依据 】 子 菜单 中 的 相关 
命令 。 


可 
"Th 


闫 (QO 

排序 依据 G) ， | 
查 [ 册 升序 排序 () 

显 了 降序 排序 (C) 
名称 (N) 

类 型 中 
创建 日 期 
修改 日 期 (M) 
按 关 别 排列 删除 生动 排序 (R) 
国 按 所 有 者 拱 列 的 资产 


评语 黑 
Ves 
六 和 曙 

< 


国 
国 
国 
国 
加 


3. 在 数据 库 中 查找 对 象 

当 用 户 在 【导航 】 窗 格 的 【搜索 】 文 本 
框 中 输入 文本 时 ， 将 在 类 别 中 搜索 包含 符合 
搜索 条 件 的 对 象 或 对 象 快捷 方式 的 所 有 组 。 
不 包含 匹配 项 的 所 有 组 都 将 被 折 倒 起 来 。 


清除 搜索 字符 串 
所 有 表 3« 
搜索 一 有 
资产 人 


辐 按 当前 价值 淹 列 的 资产 类 到 图 表 
国 按 位 置 排列 的 资产 图 表 

国 近 x94 列 的 次 产 

国 按 所 有 者 排列 的 资产 

国 按 位 置 淹 列 的 资产 


如 果 用 户 要 执行 其 他 搜索 ， 可 以 单 击 搜 
索 栏 右 侧 的 【清除 搜索 字符 串 】 按 钮 清除 
搜索 栏 中 输入 的 字符 ， 以 便 重新 输入 新 的 搜 
索 字符 。 
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4. 自 定义 类 别 和 组 


在 创建 新 的 空白 数据 库 时 ,默认 情况 下 ， 
数据 库 中 包含 “ 自 定义 ”类 别 ， 该 类 别 显示 
一 个 包含 数据 库 中 定义 的 所 有 对 象 的 组 。 


| 自 定义 @« 


| 修改 日 期 (M) 
近 旨 和 过 
证 定义 组 1 
未 分 本 的 允 旬 
加 全 部 显示 (A) 


用 户 可 以 重 命 名 自 定义 类 别 ， 在 其 中 创 
建 更 多 的 自 定义 组 ， 并 为 这 些 组 分 配对 象 。 
具体 方法 如 下 。 
SEI) 右 击 【导航 】 窗 格 项 部 ， 在 弹出 的 菜 
单 中 选择 【导航 选项 】 命令 。 


GBD 打开 【导航 选项 】 对 话 框 ， 单 击 【 添 
加 项 目 】 按 钮 ， 创 建 自 定义 类 别 。 


ES 
有 
ee 可 更 才 拓 汪 寺 大 地 攻 1p 反 
aa “Seal 1 
Ee EE 
em 
ex 
GE 
= ET 
i 
[ee O 0 © PO 
[EE] 
| 


EI3 在 【类 别 】 列 表 框 中 为 新 建 的 自 定 义 


类 别 输入 名 称 (例如 “用 户 ”) 后 ， 单 击 【 添 加 
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组 】 按 钮 ， 在 新 建 的 类 别 中 添加 组 。 


[5 人 


NE 


EI 在 【“ 用 户 ” 组 】 列 表 框 中 输入 组 的 
名 称 (例如 “报废 资产 ”) 后 ， 单 击 【确定 】 
按钮 。 
本 了 5) 此 时 ， 单 击 【 所 有 Access 对 象 】 按 
钮 日 ， 可 以 在 弹出 的 列表 中 选择 【导航 】 窗 
格 中 显示 的 类 别 和 组 。 

5. 向 类 别 中 添加 对 象 

当 用 户 在 【导航 】 窗 格 中 选择 自己 创建 
的 类 别 和 组 时 ， 并 不 含有 数据 库 对 象 内 容 。 
如 果 要 向 类 别 中 的 组 添加 数据 对 象 ， 可 以 参 
考 以 下 方法 操作 。 
EGR) 单 击 【导航 】 窗 格 右上 角 的 【所 有 
Access 对 象 】 按 钮 昌 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 
创建 的 自 定义 类 别 ， 例 如 “用 户 ”。 
本 了 2) 此 时 ， 所 有 数据 库 对 象 都 包含 在 “未 
分 配 的 对 象 ” 组 中 ， 如 下 图 所 示 。 


用 户 


国联 系 人 资产 吾 握 去 子 宪 体 
国庆 "列表 


EI3) 如 果 和 要 向 自 定义 类 别 中 的 组 (“ 报 废 
资产 ”) 添 加 数据 库 对 象 ， 可 右 击 对 象 ， 在 弹 
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出 的 菜单 中 选择 【添加 到 组 】|【 报 废 资产 】 
命令 即 可 。 


SE 此 时 , 在 创建 的 自 定 义 组 中 将 显示 所 
添加 的 数据 库 对 象 。 

6. 删除 自 定 义 类 别 和 组 

若 用 户 需 要 删除 创建 的 自 定义 类 别 和 
组 ， 可 以 右 击 【导航 】 窗 格 顶部 ， 在 弹出 的 
菜单 中 选择 【导航 选项 】 命 令 ， 打 开 【 导 航 
选项 】 对 话 框 ， 选 中 需要 删除 的 自 定义 类 别 
或 组 后 ， 单 击 【 删 除 项 目 】 或 【删除 组 】 按 
钮 即 可 。 

7. 隐藏 /显示 对 象 或 组 

若 用 户 需要 限制 对 象 或 组 的 访问 权限 ， 
可 以 将 对 象 和 组 在 【导航 】 窗 格 中 隐藏 。 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
EI 若 要 隐藏 组 ， 在 【导航 】 窗 格 中 右 击 
需要 隐藏 的 组 后 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【 隐 
藏 】 命 令 即 可 。 
用 户 
二 机 站 


排序 依据 (G) 
下 看 方式 W) 


GBI? 若 要 隐藏 组 中 的 某 个 对 象 , 则 右 击 该 
对 象 , 在 弹出 的 菜单 中 选择 【在 此 组 中 隐藏 】 
命令 即 可 。 

【导航 了 窗 格 中 被 隐藏 的 对 象 和 组 呈 灰 色 
显示 ， 表 示 未 启用 。 若 要 使 对 象 或 组 可 用 ， 
用 户 可 以 执行 以 下 操作 。 

EI 右 击 【和 导航】 窗 格 项 部 ， 在 弹出 的 莱 


单 中 选择 【导航 选项 】 命 令 ， 打 开 【 和 导航 选 
项 】 对 话 框 ， 选 中 【显示 隐藏 对 象 】 复 选 框 ， 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


Si 


A 


moay rep Emn 


HA 
口 # 二 0 回 WE 加 


GE 此 时 ， 在 【导航 】 窗 格 中 右 击 需要 取 
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消 隐 藏 的 组 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【取消 隐 
藏 】 命 令 ， 即 可 取消 组 的 隐藏 状态 。 


用 户 5 
3 Dp 


EI3) 如 果 要 取消 对 象 的 隐藏 状态 , 可 右 击 
对 象 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【取消 在 此 组 中 
隐藏 】 命 令 即 可 。 


【导航 】 窗 格 是 Access 文件 的 组 织 和 命令 中 心 ， 在 【导航 】 窗 格 中 除了 可 以 执行 上 面 介 
绍 的 命令 ， 对 类 别 和 组 进行 操作 以 外 ， 还 可 以 对 数据 库 对 象 执行 打开 、 复 制 、 重 命名 、 查 看 


属性 等 操作 。 
3.4.1 打开 数据 库 对 象 

打开 数据 库 对 象 可 以 通过 以 下 两 种 方法 
来 实现 : 

> 双击 鼠标 : 在 【导航 】 窗 格 中 双击 数 
据 库 对 象 名 称 即 可 将 其 打开 。 

> 右键 菜单 : 在 【导航 】 窗 格 中 右 击 对 
象 名 称 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【打开 】 命 令 ， 
可 以 将 对 象 直接 打开 ， 若 选择 【设计 视图 】 
命令 ， 可 以 在 设计 视图 中 打开 对 象 。 


二 


CTTTTTTTETTD 


3.4.2 ”复制 数据 库 对 象 

复制 数据 库 对 象 指 的 是 建立 该 对 象 的 副 
本 。 用 户 既 可 以 将 对 象 复制 到 同一 个 数据 库 
中 ， 也 可 以 将 其 复制 到 不 同 的 数据 库 中 ， 

在 【导航 】 窗 格 中 选择 要 复制 的 对 象 后 ， 
右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【复制 】 命 
令 , 或 者 按 下 CtrlHC 组 合 键 ， 即 可 复制 数据 
库 对 象 。 


导 吕 梁 
刘 


| 


此 时 ， 在 【导航 】 窗 格 中 选择 要 粘贴 的 
目标 数据 库 , 按 下 CtrltV 组 合 键 , 将 打开 下 
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图 所 示 的 【粘贴 为 】 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 
输入 复制 后 的 对 象 名 称 ， 单 击 【确定 】 按 钮 
即 可 将 复制 的 数据 库 对 象 粘贴 至 指定 位 置 。 


粘贴 为 ? x 


3.4.3 
当 用 户 需 要 为 创建 的 数据 库 对 象 修改 名 
称 时 ， 可 以 执行 以 下 操作 。 

GE) 右 击 需要 重 命名 的 数据 库 对 象 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 选择 【 重 命名 】 命 令 。 


3.5 ”案例 演练 


重 命名 数据 库 对 象 


E92 输入 新 的 数据 库 对 象 名 称 , 完成 后 按 
下 Enter 键 即 可 。 


3.4.4 删除 数据 库 对 象 

在 【导航 】 窗 格 中 ， 右 击 需 要 删除 的 数 
据 库 对 象 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【删除 】 命 
令 ， 然 后 在 打开 的 提示 框 中 单 击 【 是 】 按 钮 
即 可 将 其 删除 。 


3.4.5 ”查看 数据 库 对 象 属性 
在 【导航 】 窗 格 中 右 击 对 象 ， 在 弹出 的 


菜单 中 选择 【对 象 属性 】 命 令 ， 可 以 在 打开 
的 对 话 框 中 查看 对 象 属性 。 


本 章 详细 介绍 了 创建 Access 数据 库 与 操作 数据 库 对 象 的 具体 方法 , 下 面 的 案例 演练 部 分 
将 通过 实例 练习 创建 “员工 户籍 ”数据 表 、“ 公 司 资料 ”数据 表 、“ 产 品 信息 ”数据 库 和 “学 
生 管理 ”数据 库 等 ， 帮 助 用户 进 一 步 巩固 所 学 的 知识 。 


【 例 3.5】 使 用 Access 2016 创建 一 个 名 为 “员工 
户籍 ”的 数据 表 。 色 更 辐 


GE 启动 Access 2016 后 ， 在 软件 启动 界 
面 中 单 击 【空白 桌面 数据 库 】 选 项 ， 创 建 一 
个 空白 数据 库 。 

GEY?) 单 击 【文件 】 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 
选择 【另存 为 】 命 令 ， 在 显示 的 选项 区 域 中 
单 击 【 另 存 为 】 按 钮 。 


oe ENE Chive TREE 


EI3) 打开 【另存 为 】 对 话 框 , 在 【文件 名 】 
文本 框 中 输入 “员工 信息 ” 然后 单 击 【保存 】 
按钮 保存 创建 的 数据 库 。 
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GE 人) 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 表 格 】 
组 中 的 【 表 】 按 钮 ， 在 “员工 信息 ”数据 库 
中 创建 一 个 名 为 “ 表 1” 的 数据 表 。 


局 日 Cre 


单 击 【 表 】 按 钮 


i 


人 GE 区 5) 右 击 Access 工作 区 中 的 ID 字段 ， 在 
弹出 的 莱 单 中 选择 【 重 命 名 字段 】 命 令 。 


= ] 


NN PFD) 


|| 


然后 按 下 Enter 键 。 


ET 输入 “编号 ”， 


辕 表 IN 
编号 帝 直 以 龊 加 ~ 
党 (新 建 ) 


EI 选择 【字段 】 选 项 卡 ， 单 击 【 格 式 】 
组 中 的 【数据 类 型 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 列 
表 中 选择 【短文 本 】 选 项 ， 然 后 在 【属性 】 
组 中 的 【字段 大 小 】 文 本 框 中 输入 10。 


设置 数据 类 型 


数据 库 工具 。 载 项 。 字段 ” 表 
国名 称 和 标题 
车 中 人 值 

局 字段 大 小 1d 


尾 性 格式 


设置 字段 大 小 
Es) 单 击 工作 区 中 的 【 单 击 以 添加 】 下 拉 
按钮 ,在 弹出 的 列表 中 选择 【短文 本 】 选 项 。 


7 -a x 


站 
四 zi 
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ET? 此 时 ， 系 统 自动 将 数据 表 的 第 二 列 命 
名 为 “字段 1"。 直 接 输 入 “姓名 ” 设置 字 
段 的 名 称 。 


EED EED 
| 


| 下 一 | 


本 玉 9 右 击 工作 区 上 方 的 “ 表 1” 标 签 ， 在 
弹出 的 菜单 中 选择 【保存 】 命 令 。 


< 办 CE) 党 起 以 卢 加 ~ 


关 半 (QO 
请 全 部 关 闭 (O 
[0 
图 区 天 机遇 


6 于) 打开 【另存 为 】 对 话 框 , 在 【 表 名 称 】 
文本 框 中 输入 “员工 户籍 ”, 然后 单 击 【确定 】 
按钮 。 


GE 选择 “编号 ”字段 中 的 第 1 个 单元 格 ， 
输入 30109201， 再 选择 “姓名 ”字段 中 的 第 
1 个 单元 格 ， 输 入 “ 王 燕 ”。 


习 员工 户籍 


2 72 
FE | 


| 


EE》 继续 在 数据 表 中 添加 记录 , 完成 后 的 


效果 如 下 图 所 示 。 


se SE 5 ms 
MA 12 BS ,Beman Ra 


Sue 
Er 


er 
所 有 Access 对 .日 
a 


a 
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村 最 后 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【 保 
存 】 按 钮 保存 数据 表 。 

【 例 3-6】 使 用 Access 2016 新 建 一 个 名 为 “公司 
信息 ”的 数据 库 ， 并 在 其 中 创建 “公司 资料 ”数据 
表 。 @ EE 

GEEEU) 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【新 建 】 命 令 ， 在 显示 的 选项 区 域 中 单 
击 【 空 白 桌 面 数 据 库 】 选 项 。 


[TREERRTPRTTFERE 2 1 


新 建 


eT 四 
me nz ss en fe 


| ~ 
C7 


ma 
se mx web DG 


型 


ER2) 打开 【空白 昌 面 数据 库 】 对 话 框 ， 单 
击 【 文 件 名 】 文 本 框 后 的 【浏览 】 按 钮 三 。 


空白 桌面 数据 库 


站 

GE 了 3) 打开 【文件 新 建 数据 库 】 对 话 框 ， 选 
择 保存 数据 库 文 件 的 路 径 ， 在 【文件 名 】 文 
本 框 中 输入 “公司 信息 ”% 然后 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 
本 了 返回 【空白 桌面 数据 库 】 对 话 框 ， 单 
击 【 创 建 】 按 钮 ， 在 指定 路 径 下 创建 一 个 名 
为 “公司 信息 ”的 数据 库 ， 在 该 数据 库 中 默 
认 会 创建 一 个 名 为 “ 表 1” 的 数据 表 。 


避 日 @-e 公司 信息 :到 拓 谨 -| 
a IR 3 表 @ 


bw Ag 12 宇 ® 
5 短文 本 数字 a 台 . 


3 


| ne 
所 有 Access 对 ... 日 “|| 一 者 

Es 2 “GE | 
司 乔 - 


GE 了 [3) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 B， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 在 【 表 名 称 】 
文本 框 中 输入 “公司 资料 ”, 然后 单 击 【确定 】 
按钮 , 将 “ 表 1” 的 名 称 更 改 为 “公司 资料 ”。 


另存 为 和 x 


雪 名 称 (N): 
公司 资料 


本 
GE 单 击 【文件 】 校 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【关闭 】 命 令 ， 关 闭 数据 库 。 


Sm Et CuoreritohDetttonn, tem 


PT 3 


用 放 码 进行 加 空 
oo Warorok 
Mee0 ee 


【 例 3-7】 使 用 Access 2016 新 建 一 个 名 为 “公司 
产品 ”的 数据 库 ， 并 在 其 中 创建 数据 表 。 
ER) 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【新 建 】 命 令 ， 在 显示 的 选项 区 域 中 双 
击 【 空 白 桌 面 数据 库 】 选 项 ， 创 建 一 个 如 下 


图 所 示 的 空白 数据 库 。 


人 了? 右 击 工作 区 上 方 的 数据 表 标 签 “ 表 
1”， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【保存 】 命 令 。 


区 Access 对 .日 <| 


豆 
EE 


于) 打开 【另存 为 】 对 话 框 , 在 【 表 名 称 】 
文本 框 中 输入 “产品 信息 ”然后 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 


村 了 单 击 Access 工作 界面 右 下 角 的 【 设 
填 视 图】 按钮 图 ， hoa 


| 所 有 Access 对 -@v 
| 


a RN 
有 二 


四 
四 Papg 


ey FE 
oa 3 
st 

Ey la 
3 wa 


字段 。 
EE 
六 
产品 ID 天 文本 
| 天 电 有 称 短文 本 
| 全 入 数字 
单位 短文 本 


Es 选中“ 价格” 字段， 在 【字段 属性 】 


选项 区 域 中 设置 【字段 大 小 】 为 “ 单 精度 型 ^ 


【格式 】 为 “标准 ”【 小 数位 数 】 为 2。 
Er 
aE i 

Van a 

Es EF 
国人 i a 

Es 

2 

a 

3 

要 呈 

一 [1 


psa 音 让 全 这 入 问 工具 拉 员 的 【保存 】 按 
日 ， 保 存 数据 表 后 ， 单 击 【 视 图 】 组 中 的 
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【视图 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 【 数 据 表 视 图 】 选 项 , 切换 到 数据 表 视 图 ， 
数据 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


| = 


= Tis 


EE 


Es) 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【另存 为 】 命 令 ， 在 显示 的 选项 区 域 中 
单 击 【另存 为 】 按钮 。 


另存 为 


文件 类 型 


so NE 


0 | me 


局 wes» 


SE?) 打开 【另存 为 】 对 话 框 , 在 【文件 名 】 
文本 框 中 输入 “公司 产品 ”, 然后 单 击 【保存 】 
按钮 。 


【 例 3-8】 使 用 Access 2016 新 建 一 个 名 为 “学 生 
管理 ”的 数据 库 ， 并 在 其 中 创建 数据 表 。6o 恶 于 
GE 单 击 【文件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【新 建 】 命 令 ， 显示 【新 建 】 选 项 区 域 ， 


在 其 中 的 文本 框 内 输入 “学 生 ” 并 按 下 Enter 
键 ， 执 行 模板 搜索 操作 。 


EI2 在 搜索 结果 中 单 击 “ 学 生 ” 模 板 。 
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i 9 


来 自 其 他 Office 应 用 程序 的 搜索 结果 


ETI 


了 [) 在 打开 的 【学 生 】 对 话 框 中 单 击 【 文 


EY 在 【导航 】 窗 格 中 按 住 Ctrl 键 ， 选 中 
件 名 】 文 本 框 后 的 【浏览 】 按 钮 三 。 


不 需要 的 数据 库 对 象 ， 然 后 右 击 鼠 标 ， 从 弹 
学 生 出 的 菜单 中 选择 【删除 】 命 令 。 


提供 者 :Microsoft Corporation 学 生 导 航 


司 3 和 7 
Acces 相 贡 和 
了 维护 学 生 
ID， 开交 六， 交 缚 吕 他 和 及 
A EEA 


(如 出 勤 情 以 及 生成 各 种 自用 拒 赤 
从 a 到 委 刍 联系 人 信息 "报表 


而 


[Database30 


CNUsersvniaofDocuments\ 


本) 打开 【文件 新 建 数 据 库 】 对 话 框 ， 选 pe 

择 保存 数据 库 文件 的 文件 天 后 , 在 【文件 名 】 i ee em 
文本 框 中 输入 “学 生 管理 ”, 然后 单 击 【 确 定 】 Bpoma - 
按钮 。 EY7 在 【导航 】 窗 格 中 选中 【未 分 配 的 对 
ee 二 象 】 组 中 的 所 有 对 象 ， 右 击 息 标 ， 从 弹出 的 
WE > [ssw 5 菜单 中 选择 【人 删除】 命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 
区 - ”| | 中 单 击 【是 】 按 钮 。 

ee 


国 2 疝 


文 #s(N} 国 于 于 


人 类 型 (0，Micrcsoft Access 2007 - 2016 数 过 春 > 


~ 


GE 返回 【学 生 】 对 话 框 ， 单 击 【创建 】 
按钮 ， 此 时 将 创建 “学 生 管 理 ” 数 据 库 ,i 
数据 库 已 包含 预 设 的 对 象 ， 用 户 可 以 在 其 中 
输入 相关 数据 。 
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GEIs 在 【导航 】 窗 格 中 右 击 【支持 对 象 】 
组 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 【隐藏 】 命 令 。 


学 生 导 航 
EE 


. 关 列 表 


GEH?) 此 时 ,【 支 持 对 象 】 组 将 在 【导航 】 
窗 格 中 被 隐藏 。 
GE 在 【导航 】 窗 格 中 选中 “学 生 列表 ” 
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数据 表 , 右 击 鼠 标 , 从 弹出 的 菜单 中 选择 [ 复 
制 】 命令。 

GE 再 次 右 击 “ 学 生 列表 ”数据 表 ， 从 弹出 
的 菜单 中 选择 【粘贴 ] 命令 ， 在 打开 的 对 话 框 中 
输入 “学 生 列表 (新 )”， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


为 ? 
计件 各 入 人 
SDE) 


到 
E22 此 时 ,将 在 【导航 】 窗 格 中 创建 【未 
分 配对 象 】 组 ， 并 在 其 中 创建 一 个 名 为 “学 
生 列 表 (新 ) ”的 数据 表 。 
EH3 选中 【和 导航 】 窗 格 中 的 “学 生 列表 
(新 ) ”数据 表 ， 将 其 拖 动 至 “学 生 ” 组 中 。 
此 时 ， 数 据 库 如 下 图 所 示 。 


GE 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 保存 数据 库 。 

GE 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【关闭 】 命 令 ， 退 出 数据 库 。 


【 例 3-9】 在 Access 2016 中 查看 并 创建 文档 的 自 
定义 属性 。 


GE 打开 数据 库 后 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 
从 弹出 的 莱 单 中 选择 【信息 】 命 令 。 


EI2 在 上 图 所 示 的 【信息 】 选 项 区 域 中 单 
击 【查看 和 编辑 数据 库 属 性 】 选 项 。 
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GEEE2) 在 打开 的 【属性 】 对 话 框 中 选中 【 自 
定义 】 选 项 卡 , 在 【名 称 】 列 表 框 中 选中 【部 
门 】 选 项 。 


Ed Ew 


EI 在 上 图 所 示 的 【类 型 】 下 拉 列 表 中 选 
择 要 添加 的 属性 数据 类 型 , 此 处 选择 【文本 】 
选项 。 

GBI5) 在 【 取 值 】 文 本 框 中 ， 为 设置 的 属性 
输入 一 个 值 ， 此 处 输入 “人 事 ”( 输 入 的 值 必 
须 与 【类 型 】 下 拉 列 表 中 的 选项 相 匹配 ， 例 
如 ， 如 果 在 【类 型 】 下 拉 列 表 中 选择 【数字 】 
选项 ， 则 必须 在 【 取 值 】 文 本 框 中 输入 一 个 
数字 。 与 属性 类 型 不 匹配 的 值 将 会 存储 为 文 
本 )。 


SEH 单 击 【添加 】 按 钮 ， 将 以 上 步骤 设置 
的 参数 添加 至 【属性 】 列 表 框 中 ， 然 后 单 击 
【 确定】 按钮 即 可 。 
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a Bs 


| 【 例 3-10】 在 保存 数据 库 文件 时 查看 数据 库 文档 的 
属性 。 


EI 打开 数据 库 后 ， 单 击 【文件 】 按 钮 ， 
从 弹出 的 菜单 中 选择 【另存 为 】 命 令 ， 然 后 
单 击 【 另 存 为 】 按 钮 。 


ee Bee Ce OR Wi 7 ~ 


SEI 打开 【另存 为 】 对 话 框 , 单 击 【视图 】 
下 拉 按 钮 辐 ， 从 弹出 的 列表 中 选择 【详细 信 


~ IRb - [WH | | Wy 


EI3) 此 时 ， 可 以 在 【另存 为 】 对 话 框 中 查 
看 数据 库 文件 的 大 小 和 上 次 修改 日 期 等 属性 。 
单 击 上 图 中 的 【保存 】 按 钮 保存 数据 库 。 
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表 是 Access 存储 数据 的 基本 单位 。 在 Access 中 , 表 从 属于 某 个 
数据 库 ， 在 Access 中 创建 数据 库 之 后 ， 可 以 通过 直接 输入 数据 、 使 
用 表 模 板 、 使 用 字段 模板 等 多 种 方法 来 创建 表 。 本 章 主要 介绍 创建 表 
的 方法 ， 以 及 编辑 数据 表 、 设 置 字段 属性 等 内 容 。 


人 


例 4-1 使 用 模板 创建 数据 表 例 4-6 在 数据 表 视 图 中 更 改 数据 类 型 
例 4-2 在 数据 表 视图 中 创建 数据 表 ” 例 4-7 在 设计 视图 中 更 改 数据 类 型 
例 4-3 在 设计 视图 中 创建 数据 表  ” 例 4-8 设置 字段 的 【格式 】 属 性 

例 4-4 在 数据 表 视 图 中 添加 字段 。“ 例 4-9 为 字段 设置 掩 码 

例 4-5 在 设计 视图 中 添加 字段 本 章 其 他 视频 参见 视频 三 维 码 列表 
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4.1 认识 表 


表 是 关系 型 数据 库 系 统 的 基本 结构 ， 是 特定 主题 的 数据 集合 ， 


对 象 。 


字段 名 称 


是 用 来 存储 和 管理 数据 的 


Access 数据 库 中 的 表 


用 字母 、 汉 字 、 数 字 、 空 格 和 其 他 字符 ， 长 
度 为 1~64 个 字符 , 但 不 能 使 用 句号 ()、 叹 号 


4.1.1 表 的 概念 和 结构 

表 是 特定 主题 的 数据 集合 ， 它 将 具有 相 
同性 质 或 相关 联 的 数据 存储 在 一 起 ， 以 行 和 
列 的 形式 记录 数据 。 

作为 数据 库 中 其 他 对 象 的 数据 源 ， 表 结 
构 设 计 的 好 坏 直 接 影 响 数据 库 的 性 能 ， 也 直 
接 影响 整个 系统 设计 的 复杂 程度 。 在 Access 
中 ， 表 是 满足 关系 模型 的 二 维 表 ， 即 由 行 和 
列 组 成 的 表格 。 表 存储 在 数据 库 中 并 以 唯一 
的 名 称 识别 ， 表 的 名 称 可 以 使 用 汉字 或 英文 
字母 等。 

与 其 他 数据 库 管理 系统 一 样 ，Access 中 
的 表 由 结构 和 数据 两 部 分 组 成 ， 即 所 有 的 数 
据 表 都 包括 结构 和 数据 两 部 分 。 表 的 结构 由 
字段 名 称 、 字 段 类 型 和 字段 属性 组 成 。 

> 字段 名 称 是 指 二 维 表 中 某 一 列 的 名 
称 。 字 段 的 命名 必须 符合 以 下 规则 : 可 以 使 
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(! )、 顿 号 (、) 等 。 

> 字段 类 型 是 指 字段 取 值 的 数据 类 型 ， 
即 表 中 每 列 数据 的 类 型 ， 可 以 使 用 文本 型 、 
数字 型 、 备 注 型 、 日 期 /时 间 型 、 罗 辑 型 等 多 
种 数据 类 型 。 

> 字段 属性 是 指 字段 特征 值 的 集合 , 用 
来 控制 字段 的 操作 方式 和 显示 方式 。 

在 Access 中 , 所 有 的 数据 表 都 包括 结构 
和 数据 两 部 分 。 所 谓 创 建 表 结 构 ， 主 要 就 是 
定义 表 的 字段 。 数 据 表 的 结构 设计 应 该 具备 
如 下 几 点 。 

> 将 信息 划分 到 基于 主题 的 表 中 , 以 减 
少见 余数 据 。 

> 向 Access 提供 根据 需要 连接 表 中 信 
息 时 所 需要 的 信息 。 


> 可 帮助 支持 和 确保 信息 的 准确 性 和 
完整 性 。 
> 可 满足 数据 处 理 和 报表 需求 。 


4.1.2 ” 表 的 视图 

在 Access 数据 库 中 , 视图 是 一 个 十 分 重 
要 的 概念 。 每 种 对 象 都 有 不 同 的 视图 模式 ， 
在 不 同 的 视图 模式 下 ， 可 以 对 一 个 对 象 进行 
不 同 的 操作 。 

Access 数据 库 有 两 种 视图 模式 : 数据 表 
视图 和 设计 视图 。 

》 数据 表 视 图 : 这 是 Access 默认 的 视 
图 模式 ， 在 数据 表 视 图 中 用 户 可 以 查看 表 中 
所 有 的 数据 记录 ， 也 可 以 对 记录 进行 添加 、 
更 新 和 删除 等 操作 。 


| 所 有 Access 对 .. 
| 


| am 


> 设计 视图 : 该 视图 不 显示 详细 的 数据 
记录 。 通过 该 视图 , 用 户 可 以 修改 字段 名 称 、 
修改 数据 类 型 、 设 置 属性 等 。 


4.2 创建 表 


作为 整个 数据 库 的 基本 单位 ， 表 结构 设计 的 好 坏 直 接 影响 数据 库 的 性 能 。 
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若 用 户 要 在 不 同 的 视图 之 间 进 行 切换 ， 
可 以 执行 以 下 3 种 操作 。 

> 选择 【开始 】 选 项 卡 ， 在 【视图 】 组 
中 单 击 【 视 图 】 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 
视图 模式 。 


[= 二 二 


> 在 工作 区 中 右 击 数据 表 标 签 , 从 弹出 
的 菜单 中 选择 视图 模式 。 


301092 图 sis 议员 
30109200 一 一 字 际 
30109207 。 周 教 


> 单 击 Access 状态 栏 右 侧 的 【数据 表 
视图 】 按 钮 图 或 【设计 视图 】 按 钮 图。 


因此 ， 设 计 结 


构 和 关系 良好 的 数据 表 在 系统 开发 中 是 相当 重要 的 。 


4.2.1 用 表 模 板 创建 数据 表 

Access 提供 了 一 些 表 模板 ， 使 用 这 些 模 
板 用 户 可 以 方便 、 快 捷 地 创建 对 应 的 数据 表 。 
[【 例 4-17 使 用 表 模板 创建 数据 表 。 Co 了 EEE | 
ED 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 模 板 】 
组 中 的 【应 用 程序 部 件 】 按 钮 。 


?加 导 可 | 溃 溃 | E 四 2 
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SEI? 在 上 图 所 示 的 列表 中 选择 一 种 表 模 
板 ( 例 如 “任务 ”)， 在 打开 的 提示 框 中 单 击 
【是 】 按 钮 。 


Microsof Access x 


ge 


时 要 Microsoft Access 关闭 所 有 行 开 的 洒 基 7 


CJ 


人 EX3) 此 时 ，Access 将 使 用 表 模板 创建 “ 任 
务 ” 数 据 表 ， 该 表 中 包含 相应 的 字段 ， 用 户 
只 需要 在 其 中 添加 记录 即 可 。 


-一 


使 用 “任务 ”模板 创建 数据 表 时 ， 同 时 
还 会 创建 窗 体 对 象 ， 包 括 “ 任 务 数据 表 ” 和 
“任务 详细 信息 ”两 个 窗 体 。 


4.2.2 ”用 数据 表 视 图 创建 数据 表 
在 数据 表 视 图 中 创建 数据 表 是 最 直接 的 

方法 。 具 体操 作 方法 如 下 。 

[【 例 4-2】 在 数据 表 视图 中 创建 数据 表 。@ JE 

ED 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 表 格 】 

组 中 的 【 表 】 按 钮 ， 创 建 一 个 名 为 “ 表 1” 

的 空白 数据 表 。 


ET 上 放生 


六 12 里 8 


视图 | 短文 本 涩 字 贷 四 六 时 
cs 曲 - 有 


性 
所 有 Access 对 ... 日 «| 于 做 | 瑟 才 

Es 万 T7777 
Di 
EE 

恒 人 税 

音 体 

国 人 

国人 名 详细 信息 
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EH2) 在 表 中 单 击 【 单 击 以 添加 】 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 字段 的 数据 类 型 。 


' 
o 
3 


Rs 


LL 


EA 
订 
bE 


有 


TI 
8 轿 


CTI 


GEE) 此 时 ， 将 在 数据 表 中 添加 一 个 名 为 
“字段 1” 的 字段 ， 并 且 字 段 名 称 处 于 下 图 
所 示 的 可 编辑 状态 。 

EESEDD ne | 

| | EET 
| 《新建 ) 0 


SEH 在 “字段 1” 文 本 框 中 输入 新 名 称 “ 编 
号 ”， 按 下 Enter 键 ， 即 可 为 字段 命名 。 
了) 重复 以 上 操作 ,为 数据 表 添 加 其 他 字 
段 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


= EE 3EEY 
万 


EI) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 在 【 表 名 称 】 
文本 框 中 输入 “员工 信息 表 ”， 然 后 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 


DD -| 
机 (新 建 ) 0 


EE 


EI 此 时 , 将 在 数据 表 视图 中 创建 一 个 名 
为 “员工 信息 表 ” 的 数据 表 ， 该 表 包 含 ID、 
编号 和 姓名 3 个 字段 。 


4.2.3 用 设计 视图 创建 数据 表 

在 设计 视图 中 创建 数据 表 时 ， 用 户 不 仅 
可 以 设置 字段 的 名 称 、 数 据 类 型 ， 还 可 以 设 
置 字段 的 属性 。 


【 例 4-3】 在 设计 视图 中 创建 数据 表 。 @ Er 


EGG 选择 【创建 】 选项 卡 ， 单 击 【表格 】 
组 中 的 【 表 设 计 】 按 钮 ， 创 建 一 个 名 为 “ 表 
1” 的 空白 数据 表 ， 并 显示 如 下 图 所 示 的 表 设 
计 视 图 。 
Cm 
上 时 加 ,外 轩 遇 至 蝎 品 = 昌 思 上 39: 


e 
可 ss sor 


| 所 有 Access 对 
| 所 有 有 Access WE 
|s 


sme 


see ce TFFaEEW s 
nA 7D 


EH 在 【字段 名 称 】 列 中 输入 “编号 ”， 
然后 单 击 【 数 据 类 型 】 列 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 数据 类 型 。 


mee 
用 地 m2 ut 本 + 王 4 
区 S a 
| 所 有 Aeeess 对 m9 "| 宇 二 sna 2. 单 击 
| FR 全 
es A 治 号 JI 文才 | 如 
|， 时 
ae。 Ei 
a 四 
Eas 
一 一 一 入 和 
这 ne 
en a 
5 En 
Se 0 
aas 
a 
同 
es 
各 
ee 
ss 
Se ee 
2 


EI? 在 【说 明 (可 选 )] 列 中 输入 说 明文 本 ， 
然后 重复 以 上 操作 ， 在 数据 表 中 添加 其 他 
字段 。 


EESEIEEEESEE3 
本 到 
编 多 字 
产品 名称 短文 本 
国产 产地 短文 本 


了 完成 以 上 操作 后 , 单 击 快速 访问 工具 
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栏 中 的 【保存 】 按 钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 
话 框 ， 在 【 表 名 称 】 文 本 框 中 输入 “产品 信 
息 表 ”， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 

EGG5) 打开 Microsoft Access 提示 框 ， 提 示 
数据 表 未 定义 主键 ， 单 击 【 否 】 按 钮 ， 暂 时 


不 定义 主键 。 
> 
尚未 定义 主 链 。 
es 
时 于 三 娃 ? 
[ET 7 区 


EY 此 时 , 将 在 设计 视图 中 成 功 创建 一 个 
名 为 “产品 信息 表 ” 的 数据 表 ， 该 表 中 共 包 
含 3 个 字段 。 


所 有 Access 对 .. 


EI 选择 【开始 】 选 项 卡 ， 单 击 【 视 图 】 
组 中 的 【视图 】 按 钮 切换 到 数据 表 视 图 ， 
在 其 中 可 以 显示 “产品 信息 表 ” 的 数据 表 视 


如 iK 目 


TTT TT 
i 


i 


4.2.4 用 SharePoint 创建 数据 表 
用 户 可 以 在 数据 库 中 创建 从 SharePoint 
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列表 导入 的 或 链接 到 SharePoint 列表 的 表 ， 

还 可 以 使 用 预定 义 模板 创建 新 的 SharePoint 
列表 。Access 中 的 预定 义 模板 包括 联系 人 、 

任务 、 问 题 和 事件 等 。 使 用 SharePoint 列表 
创建 表 的 方法 为 :启动 Access 2016 应 用 程 
序 , 打开 目标 数据 库 ， 打开 【创建 】 选 项 卡 ， 
在 【表格 】 组 中 单 击 【SharePoint 列表 】 下 
拉 按 钮 ， 从 弹出 的 列表 中 选择 【事件 】 选项。 


EE 


Dm Sharpoint 


4.3 ”添加 字段 和 数据 类 型 


在 打开 的 【创建 新 列表 】 对 话 框 中 输入 
SharePoint 网 站 的 URL、 名 称 和 说 明 等 ， 单 
击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 打开 创建 的 表 。 


字段 是 数据 表 的 基本 组 成 单位 ， 只 有 在 数据 表 中 正确 地 添加 字段 并 设置 数据 类 型 ， 数 据 
表 才 能 准确 地 存储 数据 。Access 2016 定义 了 12 种 数据 类 型 ， 用 户 可 以 通过 在 数据 表 视 图 中 
单 击 【 单 击 以 添加 】 下 拉 按 钮 (或 在 设计 视图 中 单 击 【数据 类 型 】 按 钮 )， 为 字段 设置 数据 类 


型 ， 如 下 图 所 示 。 


后 
J 
CC 
所 有 Access 对 .. 昌 
EE 


于 
DD aTwes 


有 关 数 据 类 型 的 详细 说 明 如 下 表 所 示 。 
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数据 类 型 使 用 说 明 字段 大 小 
最 多 存储 255 个 字符 。 
短文 本 文本 类 型 或 文本 与 数字 类 型 的 结合 ， 与 数字 类 型 一 | 由 字段 大 小 属性 设置 长 度 。 
样 ， 都 不 需要 计算 ， 如 姓名 Microsoft Access 不 会 为 文本 
字段 中 未 用 的 部 分 保留 空格 
长 文本 长 文本 类 型 或 文本 与 数字 类 型 的 组 合 最 多 可 以 存储 65 356 个 字符 
数字 用 于 数学 计算 的 数值 数据 1、2、4 或 8 字 节 
日 期 /时 间 日 期 /时 间 数 值 的 设 定 范围 为 100-9999 年 8 字 节 
货币 用 于 数学 计算 的 货币 数值 与 数值 数据 , 可 以 精确 到 8 字 节 
小 数 点 后 1~4 位 ， 整 数位 最 多 有 15 位 
自动 编号 每 当 向 表 中 添加 一 条 新 的 记录 时 ， 由 Access 指定 4 字 节 
的 唯一 顺序 号 (每 次 递增 1) 或 随机 编号 
这 种 数值 与 字段 只 包含 两 个 数值 (True/False 或 网 
是 / 否 1 位 
On/O 提 中 的 一 个 
链接 或 内 嵌 于 Access 数据 库 中 的 对 象 ， 可 以 是 
OLE 对 象 Excel 电子 表格 、Word 文件 、 图形、 声音 或 其 他 二 se 有 和 全 
进 制 数据 
超 链接 Ce 超 链接 可 以 是 UNC 或 URL 地 区 为 章 000 不 学 入 
附件 可 以 将 多 个 文件 存储 在 单个 字段 中 ， 也 可 以 将 多 | 最 多 可 以 附加 2GB 数据 ， 单 个 
种 类 型 的 文件 存储 在 单个 字段 中 文件 的 大 小 不 得 超过 256MB 
任何 受 支 持 的 文件 类 型 ，Access 2016 创建 的 
、 ACCDB 格式 的 文件 是 一 种 新 的 类 型 , 它 可 以 将 图 a 
We 像 、 电 子 格式 文件 、 文 档 、 图 表 等 各 种 文件 附加 到 台风 宙 帮 抽 生 慨 
数据 库 记 录 中 
显示 从 表 或 查询 中 检索 到 的 一 组 值 ， 或 显示 创建 字 
段 指定 的 一 组 值 。 通 过 启动 查阅 向 导 ， 用 户 可 以 创 | 。 ，、 
ES 建 查阅 字段。 查阅 字段 的 数据 关 型 是 “文本 "或 “ 数 | 通常 为 4 字 节 
字 ”， 具 体 取决 于 在 向 导 中 做 出 的 选择 
4.3.1 添加 字段 EH 创建 一 个 名 为 “员工 信息 表 ” 的 数据 


在 创建 数据 表 后 ， 用 户 可 以 在 数据 表 中 
添加 字段 。 添 加 字段 的 同时 ， 还 需要 设置 字 
段 的 数据 类 型 。 下 面 将 介绍 在 数据 表 视图 和 
设计 视图 两 种 模式 下 添加 字段 的 方法 。 

1. 在 数据 表 视 图 中 添加 字段 

在 数据 表 视 图 中 添加 字段 的 方法 如 下 。 
【 例 44] 创建 一 个 “员工 信息 表 " 数据 表 ， 并 通过 
数据 表 视图 在 表 中 添加 字段 。@ EE | 


表 ， 单 击 【 单 击 以 添加 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 
的 列表 中 选择 【数字 】 选 项 。 


所 有 Access 对.- 日。| 马 
人 


ES 
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GEEE2) 在 数据 表 中 添加 一 个 类 型 为 “数字 ”、 
名 称 为 “字段 1” 的 新 字段 。 


悦 员工 信息 表 | 
Es - 可 下 ER 
涯 | (新 建 ) 


6 本) 输入 “ 工 号 ”然后 按 下 Enter 键 添 
加 一 个 新 的 字段 ， 并 弹出 下 一 个 字段 类 型 选 
择 列表 。 


可 日 i 7 
rs se mee 


mm ET 


吉 
EE 


GE 在 上 图 所 示 的 列表 中 选择 【短文 本 】 
选项 , 添加 一 个 类 型 为 “短文 本 ”的 新 字段 ， 
然后 输入 “姓名 ”并 按 下 Esc 键 。 


司 员工 信 息 表 
ES 


ID = EE 
汪 (新 建 ) 0 


GE5) 将 息 标 指针 定位 到 “姓名 ”字段 列 ， 
选择 【字段 】 选 项 卡 ， 单 击 【添加 和 删除 】 
组 中 的 【短文 本 】 按 钮 ， 在 “姓名 ”字段 右 
侧 添加 一 个 “短文 本 ”类 型 的 字段 ， 并 且 该 
字段 处 于 下 图 所 示 的 编辑 状态 。 


“| es 


sos 
所 有 Access 对 . 
本 


了 人 
rees 


添加 的 字段 


GEIS 输入 文本 “性 别 ”， 然 后 在 其 他 任意 
单元 格 中 单 击 息 标 , 确认 完成 字段 添加 操作 。 
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二 日 ES 
Ea 


如 果 在 “姓名 ”字段 列 右 击 鼠 标 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 选择 【插入 字段 】 命 令 ， 可 以 在 
“姓名 ”字段 的 左 侧 添加 一 个 字段 。 


可 Rise EE 
到 生起 入 二 如 ， 
Fh) 


1 RO) 


只 :pxD 


Bs! 


nD 


站 
Ed 


了 


ol Es) 
ed) 


2. 在 设计 视图 中 添加 字段 
在 设计 视图 中 添加 字段 的 方法 如 下 。 
【 例 4-5】 继续 例 4-4 的 操作 , 在 Dd 数 


据 表 中 ， 通 过 设计 视图 添加 新 字段 。 
GE 远 择 【开始 】 选 项 卡 ， 在 【视图 】 组 
中 单 击 【视图 】 按 钮 , 在 弹出 的 列表 中 选择 【 设 
计 视 图 】 选 项 ， 切 换 至 下 图 所 示 的 设计 视图 。 


a 
ee 


GE2) 将 息 标 指针 定位 到 “性 别 ” 字段 下 的 
空白 单元 格 。 


GE 输入 文本 “出 生日 期 ” 然后 单 击 【 数 
据 类 型 】 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 列表 中 选择 【日 
期 /时 间 】 选 项 ， 完 成 字段 的 添加 。 


如 果 用 户 将 鼠标 指针 定位 到 上 图 中 的 
【性 别 】 单 元 格 ， 选 择 【 设 计 】 选 项 卡 ， 单 击 
【工具 ] 组 中 的 【插入 行 ] 按 钮 , 就 可 以 在 “性 
别 ” 字 段 的 上 方 添加 一 个 空白 行 。 


和 


较 了 入 国 浆 转 昌 量力 
了 ER 名 ED 加 
视 。 二 旨 生 5 pe 必要 3| 。 他 归公 /关系 对 全 位 > 信 
四 RR [修改 埋 赔 了 [本 

视 回 I 具 显示 /从 意 。 字段 、 记 录 和 夺 斤 事件 关 到 
所 有 Access 对 .,, 回 “| 河 所 9 
此 | | 
el 短文 本 

辐 TI 信 表 如 而 短文 本 

字段 忆 性 


在 空白 行 中 设置 字段 名 称 和 数据 类 型 ， 
也 可 以 完成 添加 字段 的 操作 。 


到 员工 信息 表 ， x 
宇 耻 名 称 ”0 说 明 ( 可 选 ) =| 
处 各 文本 | | 
职位 | 回 
性 别 _ 文本 | 


4.3.2 更 改 数据 类 型 
在 数据 表 中 成 功 添加 字段 后 ， 若 数据 类 
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型 设置 错误 ， 用 户 可 以 根据 需要 进行 修改 
从 而 使 字段 能 够 正确 存储 数据 。 
1. 在 数据 表 视图 中 更 改 字段 的 数据 类 型 
在 数据 表 视图 中 更 改 字段 数据 类 型 的 方 
法 如 下 。 
【 例 4-6】 继续 例 4-5 的 操作 ， 在 “员工 信息 表 ” 数 
据 表 中 ， 将 “姓名 ”字段 的 类 型 更 改 为 【长 文本 】。 
(DD | 


EY 在 数据 表 视 图 中 选中 【姓名 】 字 段 ， 
选择 【字段 】 选 项 卡 ， 单 击 【 格 式 】 下 拉 按 
钮 ， 从 弹出 的 列表 中 选择 【长 文本 】 选 项 。 
Pe 


br 区 可 短文 本 唯一 


叶子 了 大小 255 已 要 引 
本 ze = 

EB S/he 
a E23| 
国 (新 建 ) | 


GBI2 此 时 ,“ 姓 名 ”字段 的 数据 类 型 由 “ 短 
文本 ”更 改 为 “长 文本 ”。 
2. 在 设计 视图 中 更 改 字段 的 数据 类 型 
在 设计 视图 中 更 改 字段 数据 类 型 的 方法 
如 下 。 


【 例 4-7】 继 续 例 4-6 的 操作 ， 在 “员工 信息 表 ” 数 
据 表 中 ， 将 “ID” 字 段 的 类 型 更 改 为 “数字 ”， 将 
“ 工 号 ”字段 的 类 型 更 改 为 “自动 编号 "。 人 Co 县 加 


EY 单 击 【视图 】 组 中 的 【视图 】 按 钮 ， 
从 弹出 的 列表 中 选择 【设计 视图 】 选 项 ， 切 
换 至 设计 视图 。 


了 浊 12 EE 、 日 semsa 
入 ce 太吉 日 Seva 


Sho EL 
1D 
| MM sa 僵 融 
局 sess | 


GE 单 击 ID 字段 后 的 【数据 类 型 】 下 拉 
按钮 ， 从 弹出 的 列表 中 选择 【数字 】 选 项 。 
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[sa 1 站 2 数据 类 型 由 “数字 ”更 改 为 “自动 编号 ”。 
二 二 宇 届 名 本 FE 组 (可 选 ) EE = 
a FE Te 


|p 
看 Is 
E33 
职位 


Se 
新 信 于 现 本 网 
坚 Se 
全 六 写 
和 
Bs 坚 
后 二 
区 一 各 


中 宝 


G3) 使 用 同样 的 方法 ， 将 “ 工 号 ”字段 的 


4.4 设置 字段 属性 

数据 表 中 的 每 个 字段 都 有 属性 ， 通 过 设置 字段 属性 ， 可 以 定义 字段 的 特征 和 行为 。 利 用 
设计 视图 中 的 【字段 属性 】 面 板 ， 用 户 可 以 对 字段 属性 进行 设置 。 在 Access 数据 表 中 ， 每 一 
个 字段 的 可 用 属性 取决 于 为 字段 选择 的 数据 类 型 。 


bb TB 
所 有 Access 对 … 回 = || 习 号 
人 


字段 类 型 


到 
Daless 


字段 属性 


设计 视图 中 的 【字段 属性 】 面 板 


上 图 所 示 为 【短文 本 】 数 据 类 型 字段 的 【字段 属性 】 面 板 ， 该 面板 中 可 设置 的 属性 根据 
数据 类 型 的 不 同 而 不 同 。 例 如 ， 用 户 选中 数据 表 中 【数字 】 数 据 类 型 的 字段 后 , 【字段 属性 】 
面板 中 显示 的 选项 将 发 生 改变 ， 如 下 图 所 示 。 
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选中 【数字 】 数 据 类 型 的 字段 


所 有 Access 对 名“ 


后 


于 
DD aTses 


为 【数字 】 数 据 类 型 字段 显示 的 【字段 属性 】 面 板 


此 外 ，【 字 段 属性 】 面 板 中 包含 【常规 】 和 【查阅 】 两 个 选项 卡 。 在 【常规 】 选 项 卡 中 
可 以 设置 字段 的 大 小 、 格 式 、 验 证 规则 等 属性 ， 具 体 说 明 如 下 表 所 示 。 


属 性 说 明 
_ 不 同 的 数据 类 型 大 小 范围 不 一 样 ， 例 如 “短文 本 ”类 型 的 默认 值 不 超过 255 个 
字段 大 小 
字符 
格式 限定 字段 数据 在 视图 中 的 显示 格式 
输入 掩 码 显示 编辑 字符 以 引导 数据 输入 
标题 在 数据 表 视 图 中 要 显示 的 列 名 ， 默 认 的 列 名 为 字段 名 
小 数位 数 指定 显示 数字 时 要 使 用 的 小 数位 数 
默认 值 添加 新 记录 时 自动 向 字段 分 配 该 指定 值 
ww 提供 一 个 表达 式 ， 从 而 限定 输入 的 数据 ，Access 只 在 满足 相应 的 条 件 时 才能 输 
验证 规则 
入 数据 
提供 一 个 表达 式 ， 从 而 限定 输入 的 数据 ，Access 只 在 满足 相应 的 条 件 时 才能 输 
验证 文本 
入 数据 
必需 该 属性 取 值 为 “是 ”时 ， 表 示 必 须 填 写 该 字段 ， 取 值 为 “ 否 ” 时 ， 字 段 可 以 为 空 
- 为 了 使 一 个 产品 在 不 同 国家 的 各 种 语言 下 都 能 正常 运行 而 编写 的 一 种 文字 代码 。 
Unicode 压缩 i a 
该 属性 取 值 为 “是 ”时 ， 表 示 本 字段 可 以 存储 和 显示 多 种 语言 的 文本 
素 引 决定 是 否 将 该 字段 定义 为 表 中 的 索引 字段 。 通 过 创建 和 使 用 索引 ,可 加 快 字段 中 
数据 的 读 取 速度 
文本 对 齐 指定 控件 内 文本 的 默认 对 齐 方 式 
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在 【字段 属性 】 面 板 中 选择 【查阅 】 选 项 卡 ， 在 【显示 控件 】 下 拉 列 表 中 可 以 设置 控件 的 类 
型 。 不 同类 型 的 控件 显示 不 同 的 属性 设置 ， 例 如 下 图 所 示 为 “组 合 框 ”控件 可 设置 的 属性 。 


【查阅 】 选 项 卡 中 常用 属性 的 说 明 如 下 表 所 示 。 


属 和 说 明 
显示 控件 窗 体 上 用 来 显示 字段 的 控件 类 型 

行 来 源 类 型 控件 的 数据 来 源 类 型 

行 来 源 控件 的 数据 源 

列 数 设置 列 数 

列 标题 是 否 用 字段 名 、 标 题 或 数据 的 首 行 作为 列 标题 
列表 行 数 在 组 合 框 列表 中 显示 行 的 最 大 数目 

限于 列表 是 否 只 在 与 所 列 的 选择 之 一 相符 时 才 接 收文 本 
允许 多 值 一 次 查阅 是 否 允许 多 值 

仅 显示 行 来 源 值 是 否 仅 显 示 与 行 来 源 匹配 的 数值 


于 字段 属性 众多 ， 本 节 将 主要 介绍 一 


些 常用 的 字段 属性 。 
4.4.1 设置 格式 属性 


通过 设置 字段 的 格式 属性 ， 可 以 确定 数 
据 的 显示 方式 。 
【 例 4-8】 在“ 部门 信息 表 ” 中 设置 数字 类 型 字段 的 


【格式 】 属 性 。 
名 了 RE (素材 文件 第 04 章 \ 例 4-8) 


60 


GEAV 打开 “部 门 信息 表 ” 的 数据 表 视 图 ， 
如 下 图 所 示 。 


部 门 科 置 ~ 
3 和 栋 -1108 


5 


E92 单 击 【 视 图 】 组 中 的 【视图 】 下 拉 按 
钮 从 弹出 的 列表 中 选择 【设计 视图 】 选 项 ， 


切换 到 设计 视图 ， 选 中 “部 门人 数 ” 字 段 ， 
在 【字段 属性 】 面 板 的 【常规 】 选 项 卡 的 【 格 
式 】 框 中 输入 自 定义 格 式 “ 扒 人”。 


字 民 各 本 3 
Ip 
和 3 
| 8 文本 
国 部 站 A 数 | S| 


二 o 该 二 示 太 局、 亿 床 二 六 的 闪 式 喧 入 
EN 目 定义 检 区 控 有 各 可 吉 二 : 
mo, 


EL3) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 保存 设置 后 的 数据 表 ， 切 换 回 数据 表 视 
图 。 此 时 ,“ 部 门 信息 表 ” 中 “部 门人 数 ” 字 
段 的 数据 将 发 生 下 图 所 示 的 改变 。 


国 部 信息 表 \ ] 
ID *| 部 门 名 称 “| 部 门 电话 | 部 问 天 周 | 部 门 位 置 “| 党 志 以 大 好 “ 
1 销售 部 0518-873621 。 5 人 3 栋 -1108， 
2 技术 部 0518-873634 。 6 人 3 栎 -1501 


3 客服 部 0518-873631 。 4 人 “2 栋 -1806 


4 物流 部 0518-873627 8 人 3 栋 -1316 
| ”加 ， 


[| 

在 【常规 】 选 项 卡 中 单 击 【 格 式 】 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 用 户 可 以 选择 
预 设 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


常规 可 网 
字段 大 小 长 天 型 
常规 数字 


4.4.2 ”设置 输入 掩 码 属性 

通过 设置 字段 的 输入 掩 码 属性 ， 可 以 限 
定 用 户 以 特定 的 格式 输入 数据 ， 从 而 保持 数 
据 的 一 致 性 ， 使 数据 库 易于 管理 。 

输入 掩 码 由 一 个 必需 部 分 和 两 个 可 选 部 
分 组 成 ， 每 个 部 分 用 分 号 分 隔 。 各 部 分 的 用 
途 说 明 如 下 。 

> 第 一 部 分 : 第 一 部 分 是 必需 的 , 包括 
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掩 码 字 符 或 字符 串 (字符 系列 ) 以 及 字面 数据 
(如 括号 、 句 点 和 连 字符 )。 
> 第 二 部 分 : 第 二 部 分 是 可 选 的， 是 指 
嵌入 式 掩 码 字符 和 它们 在 字段 中 的 存储 方式 。 
若 第 二 部 分 设置 为 0， 则 这 些 字符 与 数据 存储 
在 一 起 ; 若 设置 为 1， 则 仅 显 示 而 不 存储 这 些 
字符 (将 第 二 部 分 设置 为 1 时 可 以 节省 数据 库存 
储 空间 )。 
> 第 三 部 分 : 第 三 部 分 是 可 选 的 , 指明 
用 作 占 位 符 的 单个 字符 或 空格 .默认 情况 下 ， 
Access 使 用 下 画 线 (_) 作 为 占 位 符 。 
下 面 用 一 个 简单 的 实例 介绍 设置 【输入 
掩 码 】 属 性 的 具体 操作 方法 。 
【 例 4-9】 为 “公司 订单 表 ” 的 【订单 日 期 】 字 段 设 
置 掩 码 。 
(素材 文件 \ 第 04 章 \ 例 4-9) 
EY 打开 “公司 订单 表 ”， 单 击 状态 栏 上 
的 【设计 视图 】 按 钮 用 时， 切换 至 设计 视图 。 


WA 


【设计 视图 】 按 钮 
GE 了?) 选中 “订单 日 期 ”字段 ， 在 【字段 属 
性 】 面 板 的 【常规 】 选 项 卡 的 【输入 掩 码 】 
文本 框 中 单 击 ， 然 后 在 右 侧 单 击 四 按钮 。 


数据 类 型 
订单 短文 本 
i E 上 日 期 /时 间 
字 息 是 性 

想 式 
输入 掩 码 
标本 
守 W 值 
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GEH3) 打开 【输入 掩 码 向 导 】 对 话 框 。 在 列 
表 框 中 选择 【中 日 期 】 选 项 ， 单 击 【尝试 】 
文本 框 ， 文本 框 中 显示 掩 码 格式 ， 单 击 【 下 
一 步 】 按 钮 。 


E94) 打开 如 下 图 所 示 的 对 话 框 , 保持 对 话 
框 中 的 默认 设置 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


输入 拓 三 向 导 


请 确定 量 否 更 改 妖 入 夭 码 : 
坎 入 本 三 名 称 : GL 
坑 入 痛 码 : |oo-00-00 


请 插 定 该 字段 中 所 才 显 寺 的 点 位 符 : 
向 址 中 榨 入 数控 时 点 位 守 和 村 督 接 . 
占 位 丢 : 


国 


| 至 _ 记 3 


mW | < 上 2 [FY> | = 


GE 了 [5) 打开 如 下 图 所 示 的 对 话 框 ， 单 击 【 完 
成 】 按 钮 。 


给 入 拓 而 向 导 


以 上 是 向 导 创 建 检 入 掩 码 逢 等 的 全 部 信息 . 
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GBI 此 时 ,设计 视图 中 的 【输入 掩 码 】 文 
本 框 效 果 如 下 图 所 示 。 


| 纲 直 
E33 
| 过 和 bovoovo0.0. 巴 
| 标量 
| 由 
ER 
| mE 
必要 日 
| 要 | 无 
| 3 辣 
过 入 法 二 各 模式 人 
文本 9 开 尼 规 
| 有 SEE 为 其 


EH 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日 ， 保 存 修 改 的 字段 属性 。 

Es 切换 到 数据 表 视 图 ， 在 数据 表 已 有 记 
录 的 下 方 添加 一 条 记录 。 当 输入 到 【订单 日 期 】 
字段 时 ， 出 现 如 下 图 所 示 的 掩 码 输入 格式 。 


于 公司 订单 表 
订单 号 -1 条 单 日 其 | 党 志 以 顺 加 

AOL 2018/12/11 
Al17 2018/12/16 
A29 2018/12/12 
B03 2018/12/2 
B18 2018/12/6 
B83 2018/12/21 
C12 2018/12/30 
C31 2018/12/31 

| ES 


EI?) 在 数据 表 中 按 设置 的 特定 格式 ， 直 接 
输入 数据 。 


于 公司 林 单 表 
订单 号 “订单 日 期 | 党 南 以 顺 加 
4A01 2018/12/11 
A17 2018/12/16 
A29 2018/12/12 
B03 2018/12/2 
B18 2018/12/6 
B83 2018/12/21 
图 aaz 2018/12/30 
网 cs 2018/12/31 
EF 
Ed 


GE 按 下 Enter 键 , 即 可 完成 数据 的 输入 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


可 公 司 订单 表 
订单 号 -| 订单 目 期 “| 党 去 必 片 加 - 
AO1 2018/12/11 
A17 2018/12/16 
A29 2018/12/12 
B03 2018/12/2 
B18 2018/12/6 
B83 2018/12/21 
Cl12 2018/12/30 
C31 2018/12/31 


201 /1.2/2 
染 


在 Access 2016 中 ， 用 户 只 能 为 “短文 
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字段 掩 码 必须 按照 一 定 的 格式 设置 。 输 入 掩 


本 ”和 “日 期 /时 间 ” 这 两 种 数据 类 型 的 字段 | 码 的 格式 符号 如 下 表 所 示 。 
设置 【输入 掩 码 】 属 性 。 另 外 ， 数 据 表 中 的 
格式 符号 说 明 
0 必须 输入 数字 (0 一 9， 必 选项 )， 不 允许 用 加 号 (和 减 号 〇 ) 
9 可 以 输入 数字 或 空格 ( 非 必 选 项 )， 不 允许 用 加 号 CH 减 号 C 〇 ) 
# 可 以 输入 数字 或 空格 ( 非 必 选 项 )， 空 白 转换 为 空格 ， 人 允许 用 加 号 (+) 和 减 号 
L 必须 输入 字母 (A 一 Z， 必 选项 ) 
? 可 以 输入 字母 人 一 Z， 可 选项 ) 


A 必须 输入 字母 或 数字 ( 必 选 项 ) 
可 以 输入 字母 或 数字 (可 选项 ) 


使 输入 掩 码 从 右 到 左 显示 ， 而 不 是 从 左 到 右 显 示 。 可 以 在 输入 掩 码 中 的 任何 地 方 


果 创 建 存储 名 字 的 字段 ， 可 以 将 其 设置 为 最 


a 

& 必须 输入 任何 字符 或 空格 ( 必 选 项 ) 

好 可 以 输入 任何 字符 或 空格 (可 选项 ) 

< 把 其 后 的 所 有 英文 字符 变 为 小 写 

> 把 其 后 的 所 有 英文 字符 变 为 大 写 

包括 感叹 号 

\ 使 接 下 来 的 字符 以 原样 显示 
4.4.3 ”设置 验证 规则 和 验证 文本 


通过 设置 字段 的 【验证 规则 】 和 【验证 
文本 】 属 性 ， 可 以 为 数据 增加 有 效 性 规则 ， 
从 而 限制 只 能 输入 符合 规则 的 数据 ， 避 免 输 
入 错误 的 数据 。 

在 设置 前 ， 用 户 需 要 了 解 设置 数据 有 效 
性 验证 的 方法 。Access 提供 了 以 下 3 层 有 效 
性 验证 的 方法 。 
数据 类 型 验证 
数据 类 型 通常 提供 第 一 层 验 证 .在 设计 数 
据 表 时 , 会 为 表 中 的 每 个 字段 定义 一 种 数据 类 
型 ， 该 数据 类 型 限制 用 户 可 以 输入 哪些 内 容 。 
例如 ,“ 日 期 /时间 ”字段 只 接收 日 期 和 时 间 ， 
“货币 ”字段 只 接收 货币 数据 ， 以 此 类 推 。 

字段 大 小 验证 

字段 大 小 提供 了 第 二 层 验证 。 例 如 ， 如 


多 接收 20 个 字符 , 这样 做 可 以 防止 用 户 恶意 
地 向 字段 中 粘贴 大 量 的 无 用 文本 ， 也 可 以 防 
止 缺少 经 验 的 用 户 在 存储 名 字 的 字段 中 错误 
地 输入 名 字 和 姓氏 。 


属性 验证 

字段 属性 提供 了 第 三 层 验证 。 它 提供 了 
非常 具体 的 几 类 验证 ， 例 如 : 

> 可 以 将 【必需 】 属 性 设置 为 【是 】， 
强制 用 户 在 字段 中 输入 值 。 

> 输入 掩 码 验证 。 使 用 输入 掩 码 可 以 强 
制 用 户 以 特定 方式 输入 值 ， 从 而 验证 数据 。 

> 使 用 【验证 规则 】 属 性 要 求 输入 特定 
的 值 ， 并 使 用 【验证 文本 】 属 性 提醒 用 户 存 
在 错误 。 

【验证 规则 】 是 一 个 逻辑 表达 式 , 设置 这 
一 属性 后 ,【 验 证 规则 】 将 根据 表达 式 的 逻辑 
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值 确认 输入 数据 的 有 效 性 .【 验 证 文本 】 通 党 
是 有 完整 语句 的 提示 句 ， 它 往往 与 【验证 规 
则 】 配 合 使 用 。 当 输入 数据 时 ,【 验 证 规则 】 
首先 对 输入 的 数据 进行 检查 ， 若 数据 无 效 便 
弹出 提示 框 。 

【 例 410】 为 “员工 信息 表 ” 中 的 “性 别 ”字段 设 
置 验证 规则 和 验证 文本 。 

CE (素材 文件 第 04 章 \ 例 4-10) 

ED 打开 “员工 信息 表 ” 后 ， 切 换 到 设计 
视图 ， 选 中 【性 别 】 字 段 。 


所 有 Access 对 .加 “| 刁 ELGB 
一 2 四 


Bae a | 


站 过 文 | 
ep * eg Pes3 

习 mnses | 让 六 机 

EP 出 生 目 而 /HM -| 
EE epg 


GE 在 【字段 属性 】 面 板 的 【常规 】 选 项 
卡 中 的 【验证 规则 】 文 本 框 中 输入 : 


" 男 "or" 女 " 


享 段 大 小 255 


上 
回 


EI3) 在 【验证 文本 】 文 本 框 中 输入 文本 “性 


别 只 能 输入 男 或 女 ” 然后 单 击 快速 访问 工具 
栏 中 的 【保存 】 按 钮 日 ， 保 存 设置 。 

BI4) 切换 到 数据 表 视图 ， 在 “性 别 ” 列 中 
输入 任意 不 满足 上 面 设置 规则 的 数据 ， 软 件 
将 弹出 下 图 所 示 的 提示 框 ， 提 示 用 户 输入 正 
确 的 数据 。 


如 果 用 户 单 击 【常规 】 选 项 卡 中 【验证 
规则 】 文 本 框 右 侧 的 【更 多 】 按 钮 四， 将 打 
开 下 图 所 示 的 【表达 式 生成 器 】 对 话 框 ， 利 
用 该 对 话 框 ， 用 户 可 以 方便 、 快 捷 地 输入 相 


关 表达 式 。 
要 这 式 生成 医 x 
输入 一 个 要 达 : 说 让 此 李 段 中 SRE): 
(要 汉 式 示人 后 括 Ifcld1] + [field2] 和 [feld1] < 5) 
可 5 可 CE 
取 尊 
和 
< 
B00 el) ee 
@ em rr 
@ 财务 Asc 
3 人 总 
et 日 期 加 间 [cool 
Ed cam 
zx [ecor 
转交 CDate 
区 
Chr 
Ics 
Absfnumben 
返回 一 个 已 传 六 到 它 的 同类 型 入， 该 值 指定 数 子 的 纶 对 什 ， 


下 表 列 出 了 常用 的 验证 规则 表达 式 ， 以 
供 读者 参考 。 


验证 规则 表达 式 说 明 
<>0 输入 非 零 什 
>=0 值 不 得 小 于 零 (必须 输入 正 数 ) 
0 or >100 值 必须 为 0 或 者 大 于 100 
BETWEEN 0 AND 100 输入 0~100 的 值 (相当 于 “>0 AND <100”) 
<#01/01/2028# 输入 2028 年 之 前 的 日 期 
>=#01/01/2028# AND <#01/01/2028# 必须 输入 2028 年 的 日 期 
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( 续 表 ) 
说 明 


<DateO 


不 能 输入 将 来 的 日 期 


StrComp(UCase([ 姓 氏 ]),[ 姓 氏 ],0)=0 


“姓氏 ”字段 中 的 数据 必须 大 写 


>-Int(Now()) 输入 当天 的 日 其 
MOrF 输入 M 或 F 
LIKE"[A-Z]*@[A-Z]. "OR"[A-Z]*@[A-Z 

[A-ZTP@[A-Z1eom"OR"IA-ZP@[A-2] | 输入 有 效 的 com、aet 或 org 电子 邮件 地 址 


[要 求 日 期 ]<=[ 订 购 日 期 ]+30 
[结束 日 期 ]>=[ 开 始 日 期 ] 


【验证 规则 了 表达 式 虽 然 不 能 使 用 任何 特 
殊 的 语法 ， 但 是 用 户 在 创建 该 表达 式 时 需要 
牢记 下 列 规则 : 

> Pe } 括 起 来 ,例如 


输入 订单 日 期 之 后 的 30 天 内 的 要 求 日 期 
输入 不 早 于 开始 日 期 的 结 


束 日 其 
<#01/01/2028#。 

> 将 字符 串 值 用 双 引 
"[A-Z]*@[A-Z].com"。 

> 使 用 逗号 分 隔 项 目 , 并 将 列表 放 在 圆 


号 括 起 来 ， 例 如 


[结束 日 期 ]>=[ 开 始 日 期 ], 结束 日 期 和 开始 日 号 内 ， 例 如 IN(" 东 京 "," 巴 黎 ", 伦敦)。 
期 都 是 字段 的 名 称 。 下 表 列 出 了 【验证 规则 】 表 达 式 中 常用 
> 日 期 用 井 号 的 括 起 来 ， 例 如 的 运算 符 。 
运算 符 说 明 示 例 
Wd 测试 相反 值 。 在 除了 IS NOT NULL 之 NOT>10( 与 <10 相同 ) 
外 的 任何 比较 运算 符 之 前 使 用 
测试 值 是 否 等 于 列表 中 的 现 有 成 员 。 
IN 比较 值 必须 是 括 在 圆 括号 中 的 逗号 分 | ING(" 东 京 "," 巴 黎 "," 伦 敦 ") 
隔 列表 
测试 值 范围 。 必 须 使 用 两 个 比较 值 ( 低 省 囊 
BETWEEN 和 高 )， 并 且 必 须 使 用 AND 分 隔 符 分 ee 
_ AND <=1000 相同 ) 
隔 这 两 个 值 
LIKE 匹配 文本 和 备注 字段 中 的 模式 字符 串 | LIKE "Geo*" 
强制 用 户 在 字段 中 输入 值 。 此 设置 与 
IS NOT NULL 将 【必需 】 字 段 属 性 设置 为 【是 】 具 | ISNOT NULL 
有 同样 的 效果 
>= #01/01/2018# AND <=#06/10/2088# 
Pe 指定 输入 的 所 有 数据 必须 为 True 或 在 | 注意 , 还 可 以 使 用 AND 来 组 合 有 效 性 
指定 的 范围 内 规则 ， 例 如 : 
NOT "美国 " AND LIKE " 美 *" 
OR 指定 可 以 有 一 段 或 多 段 数据 为 True 一 月 OR 二 月 
陋 二 
= 小 于 或 等 于 
> 大 于 
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( 续 表 ) 


4.4.4 设置 索引 

索引 是 对 数据 表 中 一 列 或 多 列 的 值 进 
行 排序 的 一 种 结构 ， 使 用 索引 可 快速 访问 
数据 表 中 的 特定 信息 ， 大 大 提高 系统 的 性 
能 。 索 引 好 比 一 本 书 的 目录 ， 通 过 它 可 以 
快速 锁定 需要 的 章节 。 当 然 ， 索 引 也 有 其 
缺点 ， 它 增加 了 数据 库 的 存储 空间 ， 并 且 
当 对 表 中 的 数据 进行 增加 、 删 除 和 修改 时 ， 
索引 也 要 动态 维护 ， 这 就 降低 了 数据 维护 
的 速度 。 

在 创建 索引 时 ， 用 户 可 以 参考 以 下 几 点 
规则 ， 从 而 选择 合适 的 字段 设置 索引 。 

> 在 经 常 需要 搜索 的 列 上 创建 索引 , 这 
样 可 以 加 快 搜索 的 速度 。 

> 在 作为 主键 的 列 上 创建 索引 ， 从 而 强 
制 该 列 的 唯一 性 和 组 织 表 中 数据 的 排列 结构 。 

> 在 经 常用 于 连接 的 列 上 创建 索引 ,这 
些 列 主要 是 一 些 外 键 ， 可 以 加 快 连接 速度 。 

> 在 经 常 需要 根据 范围 进行 搜索 的 列 
上 创建 索引 ， 因 为 索引 已 经 排序 ， 其 指定 的 
范围 是 连续 的 。 

> 在 经 常 需 要 排序 的 列 上 创建 索引 , 因 
为 索引 已 经 排序 ， 这 样 查询 可 以 引用 索引 的 
排序 ， 加 快 排序 查询 时 间 。 

1. 为 单字 段 设置 索引 

为 单字 段 设置 索引 的 方法 如 下 。 
GE 打开 “员工 信息 表 ” 后 ， 切 换 至 设计 
视图 ， 选 中 “出 生日 期 ”字段 。 
GE 单 击 【字段 属性 】 面 板 的 【常规 】 选 
项 卡 中 的 【索引 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 【有 (有 重复 )】 选 项 ， 为 “出 生 
日 期 ”字段 设置 索引 。 


车 油 夫 型 说 明 ( 可 于) 
本 


对 上 图 中 的 【无 ]【 有 (有 重复 )】 和 【有 
(无 重复 )】3 个 选项 的 说 明 如 下 。 

> 【无 】 选 项 : 表示 不 在 此 字段 上 设置 
索引 (或 删除 现 有 索引 )。 

> 【有 (有 重复 )】 选项: 表示 在 此 字段 上 
设置 索引 , 而 且 可 以 在 多 条 记录 中 输入 相同 值 。 

> 【有 (无 重复 )】 选 项 :表示 在 此 字段 
上 设置 唯一 索引 ， 即 每 条 记录 是 唯一 的 。 

此 外 ， 在 Access 中 不 能 为 OLE 对 象 、 
备注 和 附件 等 数据 类 型 的 字段 设置 索引 ， 并 
且 Access 会 自动 为 主键 设置 唯一 索引 。 

2. 为 多 字段 设置 索引 

如 果 用 户 经 常 同时 依据 两 个 或 多 个 字段 
进行 搜索 或 排序 , 则 可 以 为 多 个 字段 设置 索引 。 
为 多 字段 设置 索引 时 ， 需 要 设置 字段 的 排序 次 
序 。 如 果 第 一 个 字段 中 的 记录 具有 重复 值 ， 则 
Access 会 依据 第 二 个 字段 进行 排序 , 以 此 类 推 。 
为 多 字段 设置 索引 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
人 GE) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【显示 / 
隐藏 】 组 中 的 【索引 】 按 钮 。 

于 库 T 具 。 设计 | 9 二 


由 == 和 :| 
|- [EE 如 EE[ 年) 目 于 | 
Se 属性 表率 引 RR 二 生生 关系 对 谊 相关 性 


时 示 / 隐 写字 段 、 记 录 和 表格 事件 关系 


EI2 打开 【索引 : 员工 信息 表 】 对 话 框 ， 
在 【索引 名 称 】 列 中 输入 索引 名 称 ， 在 【 字 
段 名 称 】 下 拉 列 表 中 选择 字段 名 称 ， 在 【 排 
序 次 序 】 下 拉 列 表 中 选择 字段 的 排序 次 序 ， 
即 可 为 多 字段 设置 索引 。 


4.5 设置 主键 


_ 第 4 章 _ 操 作 表 和 字段 图 


于 寺 |: 员 信息 表 x 
| 要 slg 和 | 字 六 名 种 | 
Prinerykey wm 升序 | 
出 生日 期 出 生日 期 。” 升序 
职位 职位 [7 | 


| 后 性 


=s3 
只 一 5| 
E71 


而 而 研 


记过 可 以 和 记 或 降 记 来 


主键 是 数据 表 中 的 一 个 或 多 个 字段 ， 用 来 唯一 标识 表 中 存储 的 每 条 记录 。 一 张 表 中 只 能 
有 一 个 主键 ， 主 键 的 值 不 允许 为 空 ， 也 不 能 重复 出 现 。 

选择 【主键 】 命令 ， 将 选中 的 字段 设置 为 主 
键 (设置 为 主键 的 字段 左 侧 有 晶 图 标 )。 


EE 


在 Access 数据 库 中 , 主键 并 不 是 必须 设 
置 的 ， 但 通常 还 是 需要 为 数据 表 指 定 一 个 主 
键 。 主 键 主要 有 以 下 几 方 面 的 作用 : 

> 确保 数据 库 的 完整 性 。 

> 使 数据 库 的 操作 速度 更 快 。 

> 在 添加 新 记录 时 , 将 自动 检测 主键 所 
在 字段 ， 从 而 限制 出 现 重 复数 据 。 

> 主键 将 自动 设置 为 索引 , 以 快速 检索 
记录 。 

> 主键 与 外 键 组 成 参照 完整 性 约束 , 防 
止 数 据 不 一 致 的 情况 发 生 。 

主键 能 够 确保 表 中 的 记录 被 唯一 识别 。 
例如 ,为 了 更 好 地 管理 客户 ， 一 所 规模 较 大 
的 公司 需要 建立 客户 表 ， 包 括 客户 的 公司 名 
称 、 公 司 地址 、 姓 名 、 邮 箱 等 信息 ， 但 是 姓 
名 可 能 会 重复 ， 电 话 可 能 会 变更 ， 如 何 能 
在 表 中 快速 查找 到 客户 的 信息 呢 ? 此 时 ， 就 
需要 给 每 个 客户 赋予 一 个 客户 ID, 它 是 唯一 
且 不 可 改变 的 ， 通 过 客户 ID 可 以 快速 查找 
客户 的 信息 。 

下 面 将 介绍 设置 主键 的 两 种 方法 。 

> 在 字段 上 右 击 鼠 标 , 从 弹出 的 菜单 中 


4.6 ”建立 表 之 间 的 关系 


> 在 设计 视图 中 选择 要 设置 为 主键 的 
字段 ， 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 的 【工具 】 组 中 
的 【主键 】 按 钮 ， 即 可 将 所 选 的 字段 设置 为 
主键 。 

若 用户 需 要 为 多 字段 设置 主键 ， 可 以 在 
选中 第 一 个 字段 后 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 并 选中 
其 他 字段 ， 然 后 使 用 以 上 两 种 方法 之 一 进行 
设置 。 

若 用 户 要 删除 设置 的 主键 ， 只 需要 重复 
执行 设置 主键 的 操作 即 可 。 这 里 需要 注意 的 
是 : 在 删除 主键 之 前 ， 必 须 确定 其 没有 参与 
任何 表 关 系 。 若 被 删除 的 主键 与 某 个 表 建 立 
了 表 关 系 , 删除 主键 时 Access 会 提示 用 户 必 
须 先 删除 表 关 系 。 


数据 库 的 设计 目标 之 一 就 是 要 消除 数据 元 余 ( 即 重复 数据 )。 要 实现 这 一 目标 ， 用 户 可 以 
将 数据 拆 分 为 多 个 基于 主题 的 表 ， 尽 量 使 每 条 记录 只 出 现 一 次 ， 然 后 在 相关 表 中 放置 公共 字 
段 ， 并 建立 各 表 之 间 的 关系 ， 从 而 将 拆 分 的 数据 组 合 到 一 起 ， 这 也 是 关系 型 数据 库 的 运行 原 
理 。 由 此 可 知 ， 表 关系 是 数据 库 中 非常 重要 的 一 部 分 。 

Access 2016 中 共有 三 种 类 型 的 表 关 系 ， 分 别 是 一 对 一 、 一 对 多 和 多 对 多 关系 。 本 节 将 分 


别 介绍 创建 这 三 种 表 关 系 的 具体 方法 。 
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4.6.1 创建 一 对 一 关系 

在 一 对 一 关系 中 ， 第 一 个 表 中 的 每 条 记 
录 在 第 二 个 表 中 只 有 一 条 匹配 记录 ， 而 第 二 
个 表 中 的 每 条 记录 在 第 一 个 表 中 也 只 有 一 条 
匹配 记录 。 这 两 个 表 通 常 基于 同一 个 主题 。 
在 实际 应 用 中 ， 这 种 关系 并 不 常见 ， 因 
为 多 数 与 此 方式 相关 的 信息 都 存储 在 一 个 表 
中 。 事 实 上 ， 一 对 一 关系 应 该 避免 ， 因 为 这 
违反 了 规范 化 的 规则 ， 但 在 某 些 特殊 情况 下 
还 是 需要 使 用 一 对 一 关系 。 

在 创建 一 对 一 关系 时 ， 两 个 表 必须 共享 
一 个 公共 字段 ， 并 且 该 公共 字段 必须 具有 唯 
一 索引 。 创 建 一 对 一 关系 的 具体 方法 如 下 。 
表 关 系 。 

[CE (素材 文件 第 04 章 例 4-11) 
ED 打开 “客户 管理 ” 数据库 后 ， 进 入 其 


中 “客户 信息 表 ” 的 设计 视图 。 


豆 日 


m m s 
[EE 则 .. 和 
区 二 = 一 


|s 
| Dees 
EL 


EI 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 关 系 】 
组 中 的 【关系 】 按 钮 。 

GE) 单 击 【关系 】 组 中 的 【显示 表 】 按 钮 ， 
打开 【显示 表 】 对 话 框 ,【 表 】 选 项 卡 中 显示 
了 当前 数据 库 中 所 有 的 表 对 象 。 在 其 中 选择 
“客户 信息 表 ” 和 “原始 信息 表 ”， 单 击 【 添 
加 】 按 钮 。 
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GE 此 时 ， 将 打开 【关系 】 窗 口 ， 并 且 在 
其 中 已 添加 相应 的 表 对 象 。 在 【显示 表 】 对 
话 框 中 单 击 【关闭 】 按 钮 ， 关 闭 对 话 框 ， 然 
后 在 【关系 】 窗 口中 ， 将 “客户 信息 表 ” 中 
的 “客户 ID” 字 段 拖 动 至 “原始 信息 表 ” 中 
的 “客户 了 ”字段 上 。 


EERESEES 


喜 户 信息 表 原始 信息 表 
Y giD YeID 
喜 户 姓名 称 
联系 电话 客户 | 
联系 日 期 客户 证 件 号 
公司 名 称 
公司 地 址 


GEIS5) 打开 【编辑 关系 】 对 话 框 ， 保 持 默认 
设置 不 变 ， 单 击 【 创 建 】 按 钮 。 


ax 7 
em Rn 
ees Les] 
PID FPD 
Co 
WN). 


G36) 此 时 ， 将 创建 一 对 一 的 表 关 系 。 


| 一 专 记 售 皇 雪 |= 关系 
襄 产 信息 表 原色 信息 表 
客户 ID -| YA 

套 产 入 全 喜 广 名 称 
联系 电 活 喜 户 地 址 
联系 期 喜 户 证 件 号 
公司 名 称 

公司 地 址 


GE 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ,保存 创建 的 表 关系 。 将 “客户 信息 表 ” 
切换 至 数据 表 视 图 ， 可 以 发 现 每 条 记录 的 首 


行 出 现 了 下 图 所 示 的 四 按钮 。 
后 客户 信息 表 =5 关系 \ 国 司 s 信 号 雪 
二- 者 户 姓 名 。 联系 电话 。 联系 日 期 - 公司 名 称 。 公司 地址- 
| 
201002 王 先生 。。”1337233912 。 2018/12/9 国药 控股 。。 大 光路 105 号 
201003 社 先生 。。 1389271394 。 2018/12/1 国药 控股 。。 大 光 点 105 写 | 
* 0 


GE9s) 单 击 田 按钮 ，Access 将 以 子 表 的 形式 
显示 出 “原始 信息 表 ” 中 客户 的 数据 。 


ET CE 
客户 TD -| 客户 姓名 ，| 联系 电话 。 联系 日 期 。 公司 各 入 - 公司 地 址 - 
玉女 士 1S77092971 2018/12/8 


客 尸 证件-， 寺 己 地址 - 量 天 凡 贿 灰 - 
91545 南京 市 大 光 嘻 | 


o 
1397293912 


口 


201002 王 先生 2018/12/9 国药 控股 。 ”大 光路 105 号 
201008 社 先生 1389271394 “2018/12/1 国药 控股 大 光 禾 105 号 | 
上 0 


了?) 打开 “原始 信息 表 ” 的 数据 表 视 图 ， 
在 其 中 也 可 以 以 子 表 的 形式 显示 出 “客户 信 
息 表 ” 中 客户 的 数据 。 


LET CET pr 
客户 ID -客户 姓名 -| 客户 证 忻 -| 客户 地 址 - 借 劳 刀 坟 和 - 
, a | 


电话 。 联系 日 天 。 公司 名 称 .| 公司 地 址 ， 费 关 以 版 亦 - 
大 光路 1D5S | 


* 
201002 王刚 
201003 社 斋 行 

0 


76351 杭 放 市 天 应 大 
14573 上 污 市 丰 权 大 
0 


4.6.2 创建 一 对 多 关系 

一 对 多 关系 在 数据 库 中 最 常见 。 在 关系 
“一 方 ”的 字段 必须 具有 唯一 索引 , 该 字段 通 
常 为 主键 ， 该 表 被 称 为 主 表 。 关 系 “ 多 方 ” 
的 字段 不 应 具有 唯一 索引 ， 它 可 以 有 索引 ， 
但 必须 允许 重复 ， 该 字段 通常 被 称 为 表 关系 
的 “外 键 ”。 

要 在 数据 库 中 表示 一 对 多 关系 ， 需 要 设 
置 表 关 系 “ 一 方 ”的 主键 ， 并 将 其 作为 额外 
公共 字段 添加 到 关系 “多 方 ”的 表 中 。 假 设 
在 “客户 管理 ” 数据库 中 ， 有 “客户 信息 表 ” 
和 “订单 表 ” 一 个 客户 可 以 有 多 个 订单 ,而 
一 个 订单 只 能 对 应 一 个 客户 。 因 此 ， 在 一 对 
多 的 表 关 系 中 ， 关 系 “ 一 方 ”应 为 “客户 信 
息 表 ” 而 关系 “多 方 ”应 为 “订单 表 ” 这 
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里 就 需要 将 “客户 信息 表 ” 中 的 “客户 ID” 
字段 (主键 ) 添 加 到 “订单 表 ” 中 。 
【 例 4-12】 在 “客户 管理 ”数据 库 中 创建 一 对 多 的 


表 关 系 。 
EE (素材 文件 第 04 音 \ 例 4 12) | 
ED 打开 “客户 管理 ”数据 库 ， 在 “客户 
信息 表 ” 的 设计 视图 中 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 中 
的 【关系 】 按 钮 ， 打 开 【 关 系 】 窗 口 。 
EY2 单 击 【设计 】 选 项 卡 中 的 【显示 才 】 
按钮 ， 打 开 【显示 表 】 对 话 框 ， 在 【 表 】 先 
项 卡 中 选中 【订单 表 】 先 单 击 【添加 】 按 钮 ， 
后 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


EE 


5 


| 
srs 
Ben 


G9 在 “关系 ”窗口 中 将 “客户 信息 表 "” 
中 的 “客户 IJD” 字 段 拖 动 至 “订单 表 ” 中 的 
“客户 ID” 字段 上 。 


喜 广 信息 夫 原 冶 信息 表 
站 喜 户 ID 加 一 一 | TwAID 
者 产 对 全 可 户 巡 忆 
联系 电 活 喜 产 汪 件 
联系 日 期 喜 户 地 址 
公司 名称 
公司 地 址 
订单 可 
DO 习 
者 户 ID 
ae 
订单 数量 
单价 
订单 日 期 


E34) 打开 【编辑 关系 】 对 话 框 ， 保 持 默 认 
设置 ， 单 击 【 创 建 】 按 钮 。 


Er 7 
ser 
a [| 
害 户 TD 回 客户 ID ~ 
Ee 


ET 此 时 ,将 在 “关系 ”窗口 中 创建 下 图 
所 示 的 一 对 多 关系 。 
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IEESE SFE 


宕 户 信息 表 后 凤 信 息 表 
囊 音 户 ID 加 FID 
喜 户 姓名 喜 户 注 各 
联系 电话 喜 疡 证 件 
联系 日 其 喜 疡 地 址 
公司 名 称 
公司 地 址 
订单 要 
iD -| 
喜 疡 ID 
产品 名 称 
订单 歼 量 
单价 
订单 日 期 


EI) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 保 存 创 建 的 表 关 系 。 重 新 打开 “客户 
信息 表 ” 在 数据 表 视 图 中 , 单 击 记录 行 首 的 
四 按钮 ， 在 其 下 方 将 以 子 表 的 形式 显示 客户 
的 所 有 订单 信息 。 

加 PID -| 客户 如 。 联系 市 证 -| 也 系 昌 天 。 公司 名 穆 -| 友 司 地 二 一 


在 这 里 需要 注意 的 是 : 
中 ， 只 有 关系 “一 方 ” 的 数据 表 才能 查看 子 
表 的 信 息 ， 关 系 “ 多 方 ” 的 数据 表 是 无 法 显 
示 子 表 的 。 


一 对 多 的 表 关系 


4.6.3 创建 多 对 多 关系 

要 表示 多 对 多 关系 ， 用 户 需要 创建 第 三 
个 表 ， 该 表 通 常 被 称 为 连接 表 。 它 将 多 对 多 
关系 划分 为 两 个 一 对 多 关系 ， 并 将 这 两 个 表 
的 主键 都 插入 第 三 个 表 中 ， 或 者 将 第 三 个 表 
的 主键 插入 这 两 个 表 中 ， 通 过 第 三 个 表 的 连 
接 建立 起 多 对 多 关系 。 这 里 需要 注意 的 是 : 
第 三 个 表 既 可 作为 一 对 多 关系 中 的 “一 方 ”， 
也 可 以 作为 “多 方 ”。 

例如 , 在 “客户 管理 ”数据 库 中 包含 “ 订 
单 纳税 状态 表 ”, 一 个 订单 纳税 状态 可 以 出 现 
在 多 张 订单 中 ， 它 与 “订单 表 ” 是 一 对 多 关 
系 ， 而 “客户 信息 表 ” 与 “订单 表 ” 也 是 一 
对 多 关系 。 
和 “客户 信息 表 ” 是 多 对 多 关系 ， 而 “订单 
表 ” 是 第 三 个 表 ( 连 接 表 )， 它 作为 一 对 多 关 
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因此 可 以 说 ,“ 订 单 纳税 状态 表 ” 


系 中 的 “多 方 ”连接 这 两 个 表 。 创 建 表 关系 
时 ,用 户 需 要 将 这 两 个 表 的 主键 字段 插入 “ 订 
单 表 ”中 。 


林 J 六 税 尖 坟 表 订单 表 喜 记 信息 表 
YD RD 二 | TAD 

辆 积 杖 赤 名 笨 喜庆 ID a/ 喜庆 寺 名 
mg 量 联系 所 二 
产品 多 出 生 引 期 
半价 公司 g 称 
订 娩 日期 公司 地 址 
交易 会 额 职位 
订单 纳税 状态 ID 如 村 


假设 在 “客户 管理 ”数据 库 中 还 包含 “ 客 
户 访 问 表 ”, 一 个 客户 可 以 多 次 访问 公司 ,“ 客 
户 信 息 表 ” 与 “客户 访问 表 ” 是 一 对 多 关系 。 
因此 可 以 说 ,“ 订 单 表 ”和 “客户 访问 表 ” 是 
多 对 多 关系 ,而 “客户 信息 表 ” 是 第 三 个 表 
它 作为 一 对 多 关系 中 的 “一 方 ” 连 接 这 两 个 
表 。 创 建 表 关系 时 ， 用 户 需 要 将 “客户 信息 
表 ” 的 主键 字段 插入 这 两 个 表 中 。 


| 订单 表 于 户 信息 和 殊 访问 家 
YD | FAD - TID 

喜 产 ID EA 喜 户 才 名 七 喜 户 ID 
订 阳 下 量 乐于 电话 hae 
产生 友和 + 生 册 Cl 
单价 公司 名 称 位 置 
JB 网 公司 由 址 说 明 
交 时 会晤 Re 

| essp 起 条 


创建 多 对 多 关系 的 具体 操作 如 下 。 


【 例 4-13】 在 “客户 管理 ”数据 库 中 创建 多 对 多 的 
表 关系 。 


(素材 文件 第 04 章 \ 例 4-13) 
GE) 打开 “客户 管理 ”数据 库 后 , 单 击 【 数 
据 库 工具 】 选 项 卡 中 的 【关系 】 按 钮 ， 打 开 
【关系 】 窗 口 , 选择 【设计 】 选 项 卡 , 单 击 【 显 
示 表 】 按 钮 。 
GBH 打开 【显示 表 】 对 话 框 ， 选 择 【 客 户 
访问 表 】， 先 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 后 单 击 【 关 
闭 】 按 钮 。 


EI3) 此 时 ， 即 可 将 “客户 访问 表 ” 添 加 到 
【关系 】 窗 口中 。 


过 广 访问 去 二 人 Ss 
¥ID [YEAD 一 一 | YE 
客户 ID 密 户 姓名 者 户 娃 名 
开始 时 间 联系 电话 害 户 证 件 
结束 时 间 联系 日 期 奉 户 地 址 
位 于 公司 名称 
说 耻 公司 她 直 
订单 表 
RID 
-ID 
产品 和 
订单 县 
i 
末 单 基 


EI 将 “客户 访问 表 ” 中 的 “客户 ID” 字 
段 拖 动 至 “客户 信息 表 ” 中 的 “客户 ID” 字 
攻 上 5 

EIS5) 打开 【编辑 关系 】 对 话 框 ， 单 击 【 创 


建 】 按 钮 。 
和 Ea 
/EAM: /ER 
er 
| 诗 PID 加 客户 ID 2 
[ Ie). 
Dsmimsst) La 


国 本 要 新 相亲 字句 人 
本 避 时 检举 忆 了 (D) 


EY 此 时 ， 将 创建 “客户 信息 表 ” 和 “ 客 
户 访问 表 ” 的 一 对 多 关系 ,“ 客 户 访问 表 ” 和 
“订单 表 ” 为 多 对 多 关系 。 


客户 沪 辣 表 豆 户 售 四 表 原 地 信息 表 
| Yo | [SO 一 一 | 7sr 
喜 户 ID /| es 客户 答 包 
8 时间 联系 电话 客户 证 件 
结束 时 间 联系 日 期 窜 疡 培 址 
1 得 公司 名 称 
说 明 公司 地 址 
订 关 雪 
1 口 
PID 
产品 名称 
订单 数量 
单价 
订单 晶 归 


4.6.4 查看 与 编辑 表 关 系 

成 功 创建 表 关 系 后 ， 用 户 可 以 对 表 关 系 
进行 查看 、 编 辑 或 隐藏 等 操作 。 下 面 将 详细 
介绍 具体 方法 。 

1. 查看 表 关 系 

查看 表 关 系 的 具体 操作 方法 如 下 。 
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EH 在 要 查看 表 关 系 的 数据 库 中 单 击 【 数 
据 库 工 具 】 选 项 卡 中 的 【关系 】 按 钮 。 


【关系 】 按 钮 


GEH2 打开 【关系 】 窗 口 ， 在 其 中 可 以 查看 
当前 数据 库 中 所 有 的 关系 。 


【设计 】 选 项 卡 


所 有 Access 对 .9 «| 
pp 


2. 编辑 表 关 系 

打开 【关系 】 窗 口 后 ， 功 能 区 中 会 显示 
上 图 所 示 的 【设计 】 选 项 卡 ， 利 用 该 选项 卡 
中 的 各 个 按钮 可 以 编辑 表 关 系 。 

> 【编辑 关系 】 按 钮 : 在 【关系 】 窗 口 
中 单 击 要 编辑 的 关系 连接 线 ， 此 时 关系 连接 线 
显示 得 较 粗 ， 表 示 为 选中 状态 ， 此 时 单 击 【 编 
辑 关 系 】 按 钮 ， 将 打开 【编辑 关系 】 对 话 框 ， 
在 该 对 话 框 中 用 户 可 以 设置 实施 参照 完整 性 、 
设置 连接 类 型 和 新 建 表 关系 等 操作 。 

> 【清除 布局 】 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 
以 隐藏 【关系 】 窗 口中 所 有 的 表 对 象 及 关系 
连接 线 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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> 【关系 报告 ] 按 钮 : 单 击 该 按钮 , Access 
将 自动 生成 表 关 系 的 报表 ， 并 进入 打印 预览 
式 ， 在 该 模式 中 用 户 可 以 打印 该 报表 。 


> 【显示 表 】 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 将 打 
开 【 显 示 表 】 对 话 框 ， 在 其 中 可 添加 表 对 象 
到 【关系 】 窗 口中 。 

> 【隐藏 表 】 按钮 : 在 【关系 】 窗 口中 
选择 表 对 象 后 ， 单 击 该 按钮 ， 可 隐藏 所 选 的 
表 对 象 。 

> 【直接 关系 】 按 钮 : 在 【关系 】 窗 口 
中 选择 表 对 象 后 ， 单 击 该 按钮 ， 可 显示 出 与 
该 表 有 直接 关系 的 所 有 表 。 

> 【所 有 关系 】 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 将 
显示 出 当前 所 有 的 表 关系 。 

> 【关闭 】 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 退出 
【关系 】 窗 口 。 
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4.6.5 实施 参照 完整 性 

Access 允许 数据 库 实施 参照 完整 性 规 
则 ， 从 而 保护 数据 不 会 丢失 或 遭 到 破坏 。 例 
如 ,“ 客 户 信息 表 ” 和 “订单 表 ” 之 间 存 在 一 
对 多 关系 ， 假 设 要 在 “客户 信息 表 ” 中 删除 
一 条 客户 信息 ， 而 该 客户 在 “订单 表 ” 中 具 
有 订单 ， 那 么 删除 该 客户 信息 后 ， 这 些 订单 
将 成 为 “孤立 记录 ”。 即 这 些 订单 仍然 包含 客 
户 D， 但 该 客户 ID 不 再 有 效 ， 因 为 它 所 参 
照 的 客户 信息 不 再 存在 。 由 此 而 知 ， 使 用 参 
照 完整 性 规则 的 目的 就 是 防止 出 现 孤 立 记录 
并 保持 参照 同步 。 

实施 参照 完整 性 的 具体 操作 方法 如 下 。 


EY) 打开 【关系 】 窗 口 后 ， 双 击 “ 客 户 信 
息 表 ” 和 “客户 访问 表 ” 的 关系 连接 线 。 


ET 


ED 


双击 关系 连接 线 | 


| E 
SE 了 [2 打开 【编辑 关系 】 对 话 框 ， 在 其 中 选 
中 【实施 参照 完整 性 】 复 选 框 , 然后 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 


E93) 此 时 ， 将 为 所 选 的 表 实 施 参 照 完整 
性 ， 关 系 连接 线 上 分 别 以 1 和 oo 符号 标记 出 
一 对 多 的 表 关 系 。 


喜 广 沪 问 雪 喜 广 信息 专 订单 雪 
TID 主客 PID 可 单 ID 
BD = ED 
时 司 联系 电话 产品 所存 
结 计时 间 联系 日 其 订单 到 晤 
位置 公司 名 称 单价 
说 明 公司 地 址 订单 日 其 | 
| 
原 治 信息 表 
ID 
喜 户 姓名 
喜 户 证 件 
喜 户 地 址 


用 户 应 注意 的 是 : 在 实施 参照 完整 性 之 
后 ，Access 将 拒绝 违反 参照 完整 性 的 任何 操 
作 ， 并 会 严格 限制 主 表 和 中 间 表 的 记录 修改 
和 更 新 操作 。 限 制 规则 如 下 : 

> 如 果 在 主 表 的 主 关键 字段 中 不 存在 
某 条 记录 ， 则 不 能 在 相关 表 的 外 键 字段 中 输 
入 该 记录 ， 和 否则 会 创建 孤立 记录 ， 即 不 允许 
在 “多 端 ” 的 字段 中 输入 “一 端 ” 主 键 中 不 
存在 的 值 。 

> 当 “ 多 端 ”的 表 中 含有 和 主 表 相 匹配 
的 记录 时 , 不 可 以 从 主 表 中 删除 这 条 记录 。 例 
如 ， 如 果 在 “订单 表 ” 中 有 某 客户 的 订单 ， 则 
不 能 从 “客户 信息 表 ” 中 删除 客户 的 记录 。 但 
是 ， 如 果 在 【编辑 关系 】 对 话 框 中 选中 了 【级 
联 删 除 相关 记录 】 复 选 框 ， 则 用 户 在 进行 删除 
操作 时 可 以 删除 “客户 信息 表 ” 中 某 个 客户 的 
记录 ， 系 统 会 同时 删除 “订单 表 ” 中 该 客户 所 
有 的 订单 记录 ， 从 而 保证 数据 的 完整 性 。 

> 当 “ 多 端 ”的 表 中 含有 和 主 表 相 匹配 
的 记录 时 ， 不 可 从 主 表 中 改变 相应 的 主键 的 
值 。 例 如 ， 如 果 在 “订单 表 ” 中 有 某 客户 的 
订单 ， 则 不 能 从 “客户 信息 表 ” 中 改变 该 客 
户 的 客户 ID 值 。 但 是 ， 如 果 在 【编辑 关系 】 
对 话 框 中 选中 了 【级 联 更 新 相关 字段 】 复 选 
框 ， 则 允许 完成 此 操作 。 


4.6.6 设置 级 联 选项 

用 户 有 时 可 能 需要 更 新 或 删除 关系 一 方 
的 值 ， 那 么 关系 另外 一 方 的 值 会 发 生 什么 变 
化 呢 ? 对 于 数据 库 完整 性 而 言 ， 用 户 希望 当 
关系 一 方 的 值 更 新 或 删除 时 ， 系 统 能 自动 更 
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新 或 删除 所 有 受 影响 的 值 ， 这 样 数据 库 可 以 
进行 完整 更 新 ， 有 效 防 止 整个 数据 库 呈 现 不 
一 致 的 状态 。 

Access 提供 的 【级 联 更 新 相关 字段 】 和 
【级 联 删 除 相关 记录 了 两 个 选项 可 以 解决 该 问 
题 ， 如 下 图 所 示 。 


如 果实 施 了 参照 完整 性 并 选中 【级 联 和 更 
新 相关 字段 】 复 选 框 , 当 更 新 主键 时 , Access 
将 自动 更 新 参照 主键 的 所 有 字段 。 同 样 ， 如 
果 选 中 【级 联 删除 相关 记录 】 复 选 框 ， 当 删 
除 包含 主键 的 记录 时 ，Access 会 自动 删除 参 
照 主键 的 所 有 记录 。 


4.6.7 ”删除 表 关 系 

若 要 删除 表 关系 ， 只 需要 在 【关系 】 窗 
口中 删除 关系 连接 线 即 可 。 下 面 介绍 两 种 删 
除 表 关系 的 具体 操作 方法 。 

> 在 【关系 】 窗 口中 选择 要 删除 的 关系 
连接 线 ( 选 中 状态 时 关系 连接 线 显 示 为 粗 
线 ), 按 下 Delete 键 , 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 
【是 】 按 钮 即 可 。 


> 在 关系 连接 线 上 右 击 鼠标 , 从 弹出 的 
菜单 中 选择 【删除 】 命 令 。 
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4.7 ”编辑 数据 表 


类 似 于 在 Excel 中 编辑 电子 表格 ， 用 户 可 以 方便 快捷 地 在 数据 表 中 对 数据 进行 编辑 ， 包 
括 向 表 中 添加 和 修改 记录 、 选 定 和 删除 记录 、 查 找 和 蔡 换 数据 等 操作 。 


4.7.1 添加 与 修改 记录 

数据 表 创 建 完 成 后 ， 向 表 中 添加 和 修改 
数据 记录 是 必 不 可 少 的 操作 ， 具 体 如 下 。 
GE 打开 “销售 信息 ”数据 库 后 , 进入 “ 销 
售 表 ” 的 数据 表 视图 。 


:4 

中 

oh 一 过 ee | ee 

Hs a CT 
a » n 1D E CE 
可 2 国 | 
Dn 


GBI 将 息 标 指针 定位 至 第 一 行 各 单元 格 
中 , 在 其 中 输入 相关 数据 , 即 可 添加 销售 记录 。 


本 ] 


全 但 表 
产品 编号 “| 产品 名 称 ， 产品 夫 型 “| 销售 日 天 。 销售 计量 - 
| am 80 zh 
0 30.00| 


ES) 将 饼 标 指 针 定 位 于 第 二 行 各 单元 格 
中 ， 添 加 第 二 条 产品 信息 记录 。 


恒 销售 表 
产品 编号 “| 产品 名称 | 产品 奖 型 “| 稍 售 日 是 “| 档 售 到 重 -El 
AD01 注射 器 -S 。 “党 套 2018/12/21 50 
ADO2 注射 器 -RE 
* 


EI 如 果 要 修改 记录 ， 选 中 相应 的 单元 
格 ， 进 入 编辑 状态 ， 输 入 新 数据 即 可 。 


4.7.2 选 定 与 删除 记录 


在 数据 表 中 ， 若 用 户 要 删除 不 需要 的 某 
条 记录 ， 可 以 执行 以 下 操作 。 
GE 将 息 标 指针 放置 于 数据 表 中 某 行 数 
据 的 左 侧 ， 当 指针 变 为 | 中 时 ， 单 击 息 标 ， 选 


74 


中 该 行 记录 。 


2018/12/22 


EI2 右 击 选中 的 行 , 从 弹出 的 菜单 中 选择 
【删除 记录 】 命 令 。 


2018/12/22 


ERs) 在 打开 的 提示 框 中 单 击 【 是 】 按 钮 ， 
即 可 删除 选中 的 记录 。 

此 外 ， 在 选中 记录 后 ， 直 接 按 下 Delete 
键 或 者 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 的 【记录 】 组 中 
的 【删除 】 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 
【删除 】 或 【删除 记录 ]】 选项， 也 可 以 删除 数 
据 表 中 的 记录 。 


4.7.3 查找 与 替换 数据 

当 数 据 表 中 的 数据 太 多 时 ， 若 要 快速 查 
找 某 一 数据 , 用 户 可 以 使 用 Access 提供 的 查 
找 功 能 来 实现 。 而 如 果 需 要 修改 多 处 相同 的 
数据 ， 则 可 以 使 用 替换 功能 。 

数据 的 查找 与 替换 都 是 通过 【查找 和 蔡 
换 】 对 话 框 来 实现 的 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
EI 打开 下 图 所 示 数 据 库 后 ， 进 入 “库存 
信息 ” 表 的 数据 表 视 图 。 


有 Access 


GE 选择 【开始 】 选 项 卡 ， 单 击 【 查 找 】 
组 中 的 【查找 】 按 钮 ， 打 开 【 查 找 和 替换 】 
对 话 框 ， 在 【查找 】 选 项 卡 的 【查找 内 容 】 
文本 框 中 输入 10025, 将 【查找 范围 】 设 置 为 
【当前 文档 】 然后 单 击 【 查 找 下 一 个 】 按 钮 。 


查找 和 营 搞 ? x 

可 找 。 蔡 换 

下 张 由 号 (Ni 10025 加 Dex F— 人 | 
可 简 

| 和 文体 有 

exw (2. 设置 ) 

搜索 (SF 全 部 加 | 


口 区 分 大 小 本 (C)】 加 过 必 要 到 字段 (0) 


EE 了 I) 此 时 ， 将 查找 出 相应 结果 ， 和 鼠标 指针 
将 跳 转 至 结果 处 。 


EY 在 【查找 和 替换 】 对 话 框 中 选择 【 替 
换 】 选 项 卡 ， 在 【替换 为 】 文 本 框 中 输入 替 
换 后 的 数据 ， 然 后 单 击 【替换 】 按 钮 。 
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了 此 时 ，Access 将 完成 替换 操作 。 


4.7.4 排序 数据 

排序 数据 指 的 是 按 一 定 规则 对 数据 进行 
整理 和 排列 ,包括 简单 排序 和 高 级 排序 两 种 。 
简单 排序 指 的 是 对 数据 进行 升序 或 降序 排 
序 ， 而 高 级 排序 则 指 利用 创建 的 查询 来 进行 
排序 。 

1. 简单 排序 


在 Access 中 执行 简单 排序 的 方法 如 下 。 
GE 了 打开 “库存 信息 ” 表 的 数据 表 视 图 后 ， 
单 击 【库存 】 字 段 的 列 首 ， 选 中 该 列 。 
GE 了 I?) 选择 【开始 】 选 项 卡 ， 单 击 【排序 和 
筛选 】 组 中 的 【升序 】 按 钮 4， 即 可 对 【 库 
存 】 字 段 进行 升序 排序 。 


【升序 】 按 钮 


升序 排序 效果 


在 数据 表 列 首 处 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 菜 


单 中 选择 【升序 】 或 【降序 】 命 令 ， 也 可 以 
对 数据 表 中 的 数据 执行 简单 的 排序 操作 。 
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此 外 ， 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 的 【排序 和 
第 选 】 组 中 的 【取消 排序 】 按 钮 名 ， 可 以 取 
消 对 数据 的 排序 。 

2. 高 级 排序 
当 数 据 中 有 大 量 重复 数据 或 者 需要 同时 

对 多 个 字段 进行 排序 时 ， 简 单 排序 将 无 法 满 
足 要 求 ， 此 时 可 以 执行 高 级 排序 。 在 Access 
中 执行 高 级 排序 时 ， 数 据 先 按 第 一 个 排序 准 
则 进行 排序 ， 当 有 相同 的 数据 出 现时 ， 再 按 
第 二 个 排序 准则 进行 排序 ， 以 此 类 推 。 

执行 高 级 排序 的 具体 步骤 如 下 。 
GE 打开 “库存 信息 ” 表 的 数据 表 视 图 后 ， 
选择 【开始 】 选 项 卡 ， 单 击 【 排 序 和 筛选 】 
组 中 的 【高 级 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 【高 级 筛选 /排序 】 选 项 。 


EN ee + EE 9 志 WF 区 8 要 全 


EE?) 此 时 ， 将 创建 一 个 名 为 “库存 信息 
选 1” 的 查询 窗口 。 


昌 


站 
总 
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SE 了 ) 在 上 图 所 示 窗口 的 上 方 窗 格 中 显示 
了 “库存 信息 ”的 各 个 字段 ， 在 下 方 窗 格 中 
可 以 设置 排序 条 件 。 


字段 : 单价 慰 存 
排序 辽 序 降序 
条 件 


或 


" 


GE 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 查询 】 对 话 框 ， 在 【 查 
询 名 称 】 文 本 框 中 输入 “库存 信息 表 排 序 ”， 
然后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


GBI5) 在 【导航 】 窗 格 中 双击 【库存 信息 表 
排序 】 ey 在 其 中 便 可 以 查看 完成 高 
级 排序 后 的 结 


用 户 在 使 用 排序 操作 时 应 注意 以 下 几 条 
规则 : 

> 对 数据 类 型 为 “文本 ”的 字段 默认 按 
照 字 母 排序 。 

> 在 文本 字段 中 保存 的 数字 会 作为 字 
符 串 而 不 是 数值 参与 排序 。 

> 在 按照 升序 对 字段 进行 排序 时 ， 任 何 
包含 空 字段 的 记录 都 将 排 在 列表 中 的 第 一 行 。 

> “长 文本 ”类 型 的 字段 只 根据 前 255 
个 字符 进行 排序 。 


> 数据 类 型 为 “OLE 对 象 ”的 字段 在 
任何 情况 下 ， 都 不 能 进行 排序 。 


4.7.5 ”筛选 数据 

筛选 数据 指 的 是 从 数据 清单 中 找 出 满足 
指定 条 件 的 数据 ， 将 暂时 不 需要 的 记录 隐藏 
起 来 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 
了 [7 打开 “库存 信息 ” 表 后 ， 切 换 至 数据 
表 视 图 , 单 击 [单位 】 字 段 右 侧 的 下 拉 按 钮 国 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 取消 选中 【( 全 选 )】 复 
选 框 ， 然 后 选中 【 支 】 复 选 框 。 


EL 


10093 理疗 
10007 注射 器 
002 针 亲 -FP 


4 
5 10 RE 
6。 10081 注册 器-T 
了 10008 理疗 仪 -c Coe 
日 140009 注射 器 -101 口 em 
3 10111 注射 器 -102 Os 
0 10041 注射 器 -108 加 

1 


E 10013 针 涪 -Sr 
9 10020 理 厄 仅 -0 


2 10022 L: - 
ET TE 下 JE 二 | 估计 1 D| | 


EI2) 单 击 【确定 】 按 钮 ， 即 可 筛选 出 “ 单 
位 ”为 “ 支 ” 的 库存 数据 。 


国 让 有 信息 EE 
产品 ID “| 严 品 网 叶 -| 严 品 名 条 -天 从 单价 ”。 库存 -名作 以 大 -| 
Hi i J 


10002 对 简 -Y 


用 洗 淹 漳 漳 济 潮 潮 尘 竹 省 冉 沂 漳 泊 济济 尘 洁 况 | 
a 


【 己 第 选 】 按 钮 
完成 筛选 操作 后 ， 单 击 状 态 栏 中 的 【已 
筛选 】 按 钮 ， 可 切换 至 未 筛选 状态 。 
4.7.6 设置 数据 表 的 格式 
在 Access 数据 库 中 用 户 可 以 根据 需要 
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设置 数据 表 的 格式 ， 包 括 设置 表 的 行 高 、 列 
宽 和 字体 格式 等 ， 从 而 使 其 更 加 美观 。 设 置 
数据 表格 式 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

GE 打开 “库存 信息 ” 表 后 ， 切 换 至 数据 
表 视 图 ， 将 鼠标 指针 定位 至 任意 单元 格 中 。 
GEEEE2) 迁 树 【开始 】 选 项 卡 , 在 【文本 格式 】 
组 中 可 以 设置 字体 格式 和 对 齐 方式 。 


【文本 格式 】 组 


E 


.ar 


TFTTTTTTT 


SEIS 将 扎 标 指 针 定 位 至 【单位 】 和 【单价 】 
字段 的 列 首相 交 处 ， 当 和 鼠标 指针 变 为 平时 ， 
按 住 鼠 标 左 键 不 放 , 向 左 拖 动 , 可 以 增 大 【 单 
价 】 列 的 宽度 。 


单位 单价 -| 库存 ~ 
注射 器 -B_ 

针 简 -Y 支 3 300000| 
理疗 仪 -5 台 1000 35000| 
| 注射 器 -A 支 5 -150000| 
针 简 -P 支 3 15000| 


SE 将 息 标 指针 定位 至 数据 表 第 一 行 和 
第 二 行 的 行 首相 交 处 ， 当 鼠标 指针 变 为 型 时， 
按 住 息 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 ， 可 以 增加 表 
中 所 有 行 的 高 度 。 


| 


10002 针 简 -Y 


3 10033 理疗 仪 -S 


由 只 由 


4 10007 注射 器 -A 


GEEGs) 选中 数据 表 的 第 1 行 ， 右 击 息 标 ,在 
弹出 的 菜单 中 选择 【 行 高 】 命 令 。 


TE 
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10033 理疗 仪 -S 


10007 注射 器 -A 


[对 (2 62 针 简 -P 

拒 SC2 选中 小， 注射 器 -T 
4 10008 理疗 仪 -C 
8 10009 注射 器 -101 


4.8 ” 窗 例 演练 


GBI 打开 【 行 高 】 对 话 框 ， 在 【 行 高 】 文 
本 框 中 输入 数值 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 ， 
可 以 精确 调整 数据 表 的 行 高 。 


行 高 ? x 
gm 四 
口 标 全 高度 (S) 到 


本 章 详细 介绍 了 操作 数据 表 和 表 中 字段 的 方法 ， 下 面 的 案例 演练 部 分 将 通过 实例 介绍 制 


作 “ 仓 库 管 理 系统 ”“ 进 销 存 管理 系统 ”等 数据 库 的 方法 ， 其 中 包含 多 个 数据 表 ， 用 


通过 操作 巩固 所 学 的 知识 。 
(和 六 作 第 0 章 骨 419 | 
GE 启动 Access 后 创建 一 个 空白 数据 库 ， 
并 将 其 命名 为 “仓库 管理 系统 ” 在 该 数据 库 
中 默认 会 创建 “ 表 1” 数 据 表 。 


GE 单 击 状态 栏 中 的 【设计 视图 】 按 锂 图 ， 
切换 至 设计 视图 。 


可 


78: 


户 可 以 


EI3) 在 【字段 名 称 】 列 中 输入 字段 名 称 ， 
在 【数据 类 型 】 下 拉 列 表 中 设置 相应 的 数据 
类 型 。 


EH 在 【商品 编号 】 字 段 上 右 击 鼠标 ， 从 
弹出 的 菜单 中 选择 【 主键】 命令， 设置 该 字 
段 为 主键 。 

EI5) 选中 【本 月 结存 】 字 段 ， 在 设计 视图 
下 方 的 【常规 】 选 项 卡 的 【验证 规则 】 和 【 验 
证 文本 】 文 本 框 中 输入 表达 式 及 文本 ， 设 置 
该 字段 的 属性 。 


IE 忆 


ED 
2 

a 

sie EE 

es EE 

BAR 

5 

su 5 EE 
9 六 扩张 

xs | 局 

4 经 二 

到 天 

E 3 


Es) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 


钮 上 日， 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 在 【 表 名 称 】 
文本 框 中 输入 “库存 信息 表 ”， 然后 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 


SE 使 用 同样 的 方法 ， 创 建 “ 仓 库 信 息 
表 ”， 设置 【仓库 编号 】 字 段 为 主键 。 


转 仓库 信息 表 ， | 
字 岂 各 | 
中 合 库 编 号 后 动 编号 
仓库 名 称 扰 文 本 
合 库 位 置 3 
管 姓名 = 


GEES 创建 “出 库 记 录 表 ”并 设置 【出 库 
编号 】 字 段 为 主键 。 


EEEESEIKTS ] 
字段 名 称 | 
号 | 


里 出 库 编号 自动 编号 
出 库 日 其 日 期 /时 间 
仓库 编号 数字 
仓库 名 称 短文 本 
商品 编号 数字 
商品 各 称 短文 本 

库 数 量 数字 
备注 短文 本 


EU?) 创建 “入 库 记 录 表 ”并 设置 【入 库 
编号 】 字 段 为 主键 。 


GE 选择 【数据 库 工 具 】 选 项 卡 , 单 击 【 关 
系 】 组 中 的 【关系 】 按 钮 ， 打 开 下 图 所 示 的 
【关系 】 窗 口 。 
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GE 单 击 上 图 所 示 【 设 计 】 选 项 卡 中 的 【 显 


示 表 】 按 钮 ， 打 开 【 显 示 表 】 对 话 框 ， 选 中 
其 中 包含 的 4 个 表 后 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 


EE 


EW 单 击 【关闭 】 按 钮 ， 关 闭 【显示 表 】 
对 话 框 。 在 【关系 】 窗 口中 ， 将 “出 库 记 录 
表 ” 中 的 【商品 编号 】 字 段 拖 动 至 “库存 信 
息 表 ” 中 的 【商品 编号 】 字 段 上 。 


[EE 


Te 了 出 闪 六 二 玉 商品 闹 S 

2 和 

2 es 和 2 

> Ee 2 
和 全 床 太 次 
下 oe 

Te = Hr 

ep 

dees 

Ss 

Rs 上 


a 
GE 打开 【编辑 关系 】 对 话 框 ， 选 中 【 实 
施 参 照 完整 性 【级 联 和 更 新 相关 字段 和 【级 
联 删除 相关 记录 】 复 选 框 ,然后 单 击 【 创 建 】 


按钮 。 
和 了? 入 
eam Ep 
Ce] 
ER | 
取消 
商品 编号 3 商品 六 号 
0 
[Sa es 
加 入 训 相关 EU) 
ERD) 
xs x 


GE 此 时 ， 将 创建 “库存 信息 表 ” 和 “出 
库 记 录 表 ”之 间 的 一 对 多 关系 。 


Wa 二 
二 -| aas 
WE9 址 本 
人 eR 丙 吕 称 
你 人 天 
再 三 三 = 全 于 2 要 
两 号 名称 林 月 入 库 
na 林 月 出 库 
3 二 有 入 
和 从 
和 
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GE 重复 以 上 操作 ， 创 建 其 他 表 的 表 关 
系 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 
| nes = 9 
arms 加 卢 | 下 = 了 ER 
入 本 el FE 
a Ss 
了 下 3 Ea 
再 | SFEm a 
人 | BA 丑 ee 
二 Pd FE 
RE 和 
58 二 | 站 
Wasa BE 
Fs | 
人 zf 
本 BES | 
| 
=| 
Di | 


GE 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 。 在 【导航 】 窗 格 中 双击 打开 “仓库 信 
息 表 ”， 进入 该 表 的 数据 表 视 图 , 在 其 中 添加 
相应 的 记录 。 


所 有 Access 对 ,.。 
EE 


RE 
i 。 合 点 到 称 “， 它 库 下 页 。 库 吉 三 大 “| 着 区 信 帮 加 “ 
站 国 rr 王 而 ES 
六 [本 


[EE ( 广 件 第 04 剖 例 115) | 
GE 启动 Access 后 创建 一 个 空白 数据 库 ， 
并 将 其 命名 为 “ 进 销 存 管理 系统 ”。 

EY?) 单 击 状态 栏 中 的 【设计 视图 】 按 钮 图 ， 
打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 在 【 表 名 称 】 文 本 
框 中 输入 “管理 员 ” 然后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 
切换 至 下 图 所 示 的 设计 视图 。 


而 


sy ee 
sa 加 

ee 

= 

到 E33 
EE a 


GEH3) 在 【字段 名 称 】 列 中 输入 字段 名 称 ， 
在 【数据 类 型 】 下 拉 列 表 中 设置 相应 的 数据 
类 型 。 
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EE 
| 
用 产 各 短文 本 
短文 本 


EI4) 右 击 【 用 户 名 】 字 段 ， 在 弹出 的 菜单 
中 选择 【主键 】 命 令 ， 取 消 系统 默认 设置 的 
主键 。 

EI5) 创建 “产品 信息 ” 表 ， 用 于 存放 每 种 
产品 的 相关 信息 ,设置 【产品 ID】 字段 为 主键 。 
EEDEL GE 


字段 名 称 | 
里 产品 ID 数字 
产品 名 称 短文 本 
格 型 号 短文 本 
计量 单位 短文 本 
单价 货币 
产地 短文 本 
供应 商 ID 数字 
注 短文 本 


EH 创建 “供应 商 ” 表 ， 用 于 存放 每 个 供 
应 商 的 相关 信息 ,设置 【供应 商 ID】 字 段 为 
主键 。 


EMEBDELD 


享 段 名 称 ”| 
里 供应 商 ID 数字 

公司 名 称 短文 本 

址 短文 本 
姓名 短文 本 
职务 短文 本 
业务 电话 短文 本 
移动 电话 短文 本 
电子 邮件 短文 本 
备注 短文 本 


GE 创建 “客户 ” 表 ， 用 于 存放 每 个 客户 


字段 和 入 。 | ”要 天 型 | 
中 客户 ID 数字 

公司 名 称 短文 本 

短文 本 
村 名 短文 本 
职务 短文 本 
业务 电话 短文 本 
移动 电话 短文 本 
电子 邮件 短文 本 
备注 短文 本 


Es) 创建 “出 库 记 录 ” 表 ， 用 于 存放 产品 
出 库 的 相关 信息 , 设置 【出 库 人 D】 字 段 为 主键 。 


国 专 记 | 悦 出 库 记 录 
字段 名 称 | ”要 拓 关于 | | 

昌 出 库 ID 数字 

类 别 ID 数字 

产品 ID 数字 

出 库 日 期 日 期 /时 间 

价 货币 

出 库 数 量 数字 

总 额 货币 

经 办 人 短文 本 


人 EY? 创建 “入 库 记 录 ” 表 ， 用 于 存放 产品 
入 库 的 相关 信息 , 设置 【入 库 人 D】 字 段 为 主键 。 


EFAEEL IEEEN 
字段 名 称 
显 入 库 IT 数字 
类 别 IT 数字 
产品 I 数字 
入 库 日 期 日 期 /时 间 
单价 货币 
入 库 数量 数字 
总 额 货币 
经 办 人 短文 本 


GE 创建 “库存 ” 表 ， 用 于 存放 每 种 产品 
的 库存 信息 ， 设 置 【产品 ID】 字 段 为 主键 。 


ET 
字段 名称 .Ee 
里 产品 ID 数字 
供应 商 ID 数字 
存量 
存放 地 点 短文 本 


EI) 创建 “业务 类 别 ” 表 ， 用 于 存放 产品 
进出 的 几 种 业务 类 型 ， 设 置 【类 别 ID 】 人 字段 
为 主键 。 


GE 创建 “销售 订单 ” 表 ， 用 于 存放 每 个 
销售 订单 的 相关 信息 ,设置 【订单 ID 】 人 字段 
为 主键 。 


EL》 创建 “销售 订单 明细 ” 表 ， 用 于 存放 
每 个 订单 中 包含 的 产品 信息 ， 设 置 ID 字段 


为 主键 。 
河 销售 订单 明细 
字段 各 | ”| | 
显 ID 自动 编号 | 
订单 ID 数字 | 
产品 ID 数字 | 
数量 数字 | 
单价 货币 | 
总 额 货币 | 
| 


EY) 选择 【数据 库 工具 】 选 项 卡 , 单 击 【 关 
系 】 组 中 的 【关系 】 按 钮 打开 【关系 】 窗 口 。 
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SEX) 选择 【设计 】 选 项 卡 , 单 击 【显示 表 】 
按钮 ， 打 开 【 显 示 表 】 对 话 框 ， 选 中 除 “ 管 
理 员 ” 表 外 的 所 有 表 ， 单 击 【添加 】 按 钮 。 


ERI9 单 击 【关闭 】 按 钮 ， 在 【关系 】 窗 口 


中 添加 下 图 所 示 的 表 对 象 。 
[EE 
产品 信 息 出 库 这 遇 | 供应 南 
FD 可 本 可 TD | 
产品 各 称 ho 公司 各 
天 FalD st 
计量 间 出 本 网 HS 
人 po 2 
EE 。 | | | 
sr SF men 
TaD TFB FAR 可 
公司 名 你 ANID BID 
bd 库存 最 严 品 ID 
起 和 行政 地 号 入 库 日 期 
et 
| | | | 
UT 半 ee ey 
Wo To 攻 开 -IT] 
PID lO 2 
下 起 3 性 产品 ID 
3 至 
间作 
六 质 人 Es 


EW 将 “产品 信息 ” 表 中 的 【产品 ID】 
字段 拖 动 到 “入 库 记 录 ” 表 中 的 【产品 ID】 
字段 上 。 

GE 打开 【编辑 关系 】 对 话 框 ， 选 中 【 实 
施 参 照 完整 性 【级 联 更 新 相关 字段 】 和 【级 
联 删除 相关 记录 】 复 选 框 ,然后 单 击 【 创 建 】 


按钮 。 

等 所 关 系 1 x 
过 淘 Tm: I 二 (FR) 
FE 
到 A - BR | 
产品 ID 加 产品 A 

Bee). | 
[SE 3 | mw. | 
[| 
回 地 琵 币 淮 蛋 关 忆 录 IDi 
xs Ny$ 
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GE 此 时 ， 将 创建 “产品 信息 ” 表 和 “入 | 320 重复 以 上 操作 , 参照 下 表 创 建 数据 库 


库 记 录 ” 表 之 间 的 一 对 多 关系 。 中 其 他 表 的 表 关 系 。 
表 名 称 字段 名 称 关联 的 表 名 字段 名 称 
产品 信息 产品 也 库存 产品 了 D 
产品 信息 产品 了 D 销售 订单 明细 产品 卫 


产品 信息 产品 了 D 出 库 记 录 产品 人 D 


产品 信息 供应 商 ID 供应 商 供应 商 耳 


销售 订单 订单 也 销售 订单 明细 订单 人 


销售 订单 客户 人 客户 客户 ID 
入 库 记 录 类 别人 


业务 类 别 类 别 耳 1 录 
业务 类 别 类 别 DD 出 库 记 录 类 别 ID 


表 关 系 创建 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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第 5 章 


查询 是 Access 数据 库 的 重要 对 象 。 运 用 查询 用 户 可 以 从 按 主题 
划分 的 数据 表 中 检索 出 需要 的 数据 ， 并 以 数据 表 的 形式 显示 出 来 。 表 
和 查询 的 这 种 关系 ， 构 成 了 关系 型 数据 库 的 工作 方式 。 本 章 将 介绍 查 
询 的 创建 方法 和 使 用 技巧 。 


本 


例 5-1 通过 向 导 实 现 查询 例 5-5 创建 生成 表 查 询 

例 5-2 通过 向 导 创 建交 又 表 查 询 ” 例 5-6 创建 追加 查询 

例 5-3 查询 数据 表 中 的 重复 项 。 例 5-7 创建 更 新 查询 

例 5-4 查找 数据 表 中 的 不 匹配 项 “ 例 5=8 -在 数据 库 中 创建 查询 


[ 辐 Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


5.1 查询 的 基础 知识 


查询 作为 Access 数据 库 中 的 一 个 重要 对 象 ， 可 以 让 用 户 根据 指定 条 件 对 数据 库 进 行 检 
索 ， 筛 选 出 符合 条 件 的 记录 ， 构 成 一 个 新 的 数据 集合 。 从 而 方便 用 户 对 数据 库 进 行 查看 和 


分 析 。 


5.1.1 查询 的 功能 

使 用 查询 可 以 按照 不 同 的 方式 查看 、 更 
改 和 分 析 数 据 ,同时 也 可 以 将 查询 作为 窗 体 、 
报表 和 数据 访问 页 的 记录 源 。 查 询 基 本 上 可 
以 满足 用 户 以 下 要 求 : 

> 选择 所 要 查询 的 基本 表 或 查询 (一 个 
或 多 个 )。 

> 选择 想 要 在 结果 集中 见 到 的 字段 。 

> 使 用 准则 来 限制 结果 集中 所 要 出 现 
的 记录 。 

> 对 结果 集中 的 记录 进行 统计 ( 求 和 、 
总 计 等 )。 

> 将 结果 集 汇 集成 一 个 新 的 基本 表 。 

> 将 结果 作为 数据 源 创建 窗 体 和 报表 。 

> 根据 结果 建立 图 表 , 得 到 直观 的 图 像 
信息 。 

> 在 结果 集中 进行 新 的 查询 。 

> 查找 不 符合 指定 条 件 的 记录 。 

>》 建立 交叉 表 形 式 的 结果 集 。 

> 在 其 他 数据 库 软件 包 生 成 的 基本 表 
中 进行 查询 。 

> 批量 地 向 数据 表 中 添加 、 删 除 或 修改 
数据 。 

从 某 种 意义 上 说 ， 能 够 进行 查询 是 使 用 
数据 库 管理 系统 管理 大 量 数据 区 别 于 用 电子 
表格 Excel 管理 数据 最 显著 的 特点 。 


5.1.2 ”查询 的 类 型 

根据 对 数据 源 的 操作 方式 和 查询 结果 ， 
Access 2016 提供 的 查询 可 以 分 为 5 种 类 型 ， 
分 别 是 选择 查询 、 交 叉 表 查询 、 参 数 查 询 、 
操作 查询 和 SQL 查询 。 

选择 查询 

选择 查询 是 最 常用 的 查询 类 型 ， 它 能 够 
根据 用 户 所 指定 的 查询 条 件 ， 从 一 个 或 多 个 数 
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据 表 中 获取 数据 并 显示 结果 ; 还 可 以 利用 查询 
条 件 对 记录 进行 分 组 ， 并 进行 总 计 、 计 数 和 求 
平均 值 等 运算 。 选择 查询 产生 的 结果 是 一 个 动 
态 记录 集 ， 不 会 改变 数据 表 中 的 数据 。 

交叉 表 查 询 

交叉 表 查 询 可 以 计算 并 重新 组 织 数据 表 
的 结构 ， 还 可 以 方便 地 分 析 数 据 。 交 叉 表 查 
询 将 源 数据 或 查询 中 的 数据 分 组 ， 一 组 在 数 
据 表 的 左 侧 ， 另 一 组 在 数据 表 的 上 部 。 数 据 
表 内 行 与 列 的 交叉 单元 格 处 显示 表 中 数据 的 
某 个 统计 值 。 

参数 查询 

参数 查询 为 用 户 提供 了 更 加 灵活 的 查询 
方式 ， 通 过 参数 来 设计 查询 准则 。 在 执行 查询 
时 , 会 出 现 一 个 已 经 设计 好 的 对 话 框 ， 由 用 户 
输入 查询 条 件 并 根据 此 条 件 返 回 查询 结果 。 


操作 查询 

操作 查询 是 指 在 查询 中 对 源 数 据 表 进 行 
操作 ， 可 以 对 表 中 的 记录 进行 追加 、 修 改 、 
删除 和 更 新 。 操 作 查 询 包括 删除 查询 、 更 新 
查询 、 追 加 查询 和 生成 表 查 询 。 

> 删除 查询 : 可 以 从 一 个 或 多 个 表 中 删 
除 一 组 记录 。 使 用 删除 查询 时 ， 通 常会 删除 
整个 记录 ， 而 不 只 是 记录 中 所 选择 的 字段 。 

> 更 新 查询 : 可 以 对 一 个 或 多 个 表 中 的 
一 组 记录 做 全 局 的 更 改 。 使 用 更 新 查询 时 ， 
可 以 更 改 已 有 表 中 的 数据 。 

> 追加 查询 : 将 一 个 或 多 个 表 中 的 一 组 
记录 添加 到 一 个 或 多 个 表 的 末尾 。 

> 生成 表 查 询 : 可 以 根据 一 个 或 多 个 表 
中 的 全 部 或 部 分 数据 新 建 表 ， 生 成 表 查 询 有 
助 于 创建 表 以 导出 到 其 他 Microsoft Access 
数据 库 或 包含 所 有 旧 记 录 的 历史 表 。 


SQL 查询 

SQL 查询 是 指使 用 结构 化 查询 语言 
SQL 创建 的 查询 。 在 Access 中 , 用 户 可 以 使 
用 查询 设计 器 创建 查询 ， 在 查询 创建 完成 后 
系统 会 自动 产生 一 个 对 应 的 SQL 语句 。 除 此 
之 外 ， 用 户 还 可 以 使 用 SQL 语句 创建 查询 ， 
实现 数据 的 查询 和 更 新 操作 。 

某 些 SQL 查询 ， 称 为 SQL 特定 查询 ， 
即 SQL 特有 的 查询 ， 该 类 查询 由 SQL 语句 
组 成 。 传 递 查 询 、 数 据 定义 查询 和 联合 查询 
都 是 SQL 特有 的 查询 。 

> 传递 查询 : 用 于 直接 向 ODBC 数据 
库 服务 器 发 送 命令 。 通 过 使 用 传递 查询 ， 可 
以 直接 使 用 服务 器 上 的 表 ， 而 不 用 让 
Microsoft Jet 数据 库 引擎 处 理 数据 。 

> 数据 定义 查询 : 用 于 创建 或 更 改 
Access、SQL 服务 器 或 其 他 服务 器 数据 库 中 
的 对 象 。 

> 联合 查询 : 将 来 自 一 个 或 多 个 表 或 查 
询 的 字段 ( 列 ) 组 合 为 查询 结果 中 的 一 个 查询 。 


5.2 基本 查询 
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5.1.3 查询 的 视图 

查询 有 三 种 视图 模式 ， 分 别 是 数据 表 视 
图 、 设 计 视图 和 SQL 视图 。 

> 数据 表 视 图 : 在 该 视图 中 , 用 户 可 以 
查看 查询 结果 。 例 如 ， 在 删除 查询 的 数据 表 
视图 中 ， 可 以 查看 要 删除 的 记录 。 

> 设计 视图 : 在 该 视图 中 , 用 户 可 以 创 
建 查询 ， 设 置 查询 的 字段 、 条 件 等 。 

> SQL 视图 : 在 该 视图 中 , 用 户 可 以 查 
看 自动 生成 的 等 效 SQL 语句 , 也 可 以 直接 在 
其 中 输入 SQL 语句 来 创建 查询 。 
创建 外 部 数据 数据 库 工 具 设计 


本 讲 +l! z! 转 se 


是 ! 


视图 | 运行 i 


查询 尖 型 


| 设计 视图 (D) 


前 面 的 内 容 已 经 介绍 了 查询 的 基础 知识 ， 本 节 将 通过 【查询 向 导 】 和 【查询 设计 】 等 
方法 ， 围 绕 数据 库 中 的 基本 查询 来 讲解 选择 查询 、 交 叉 表 查 询 、 查 找 重复 项 查询 等 基本 查 


询 操作 。 


5.2.1 简单 查询 

简单 查询 是 一 种 在 数据 表 视 图 中 显示 信 
息 的 数据 库 对 象 。 

1. 通过 向 导 实现 查询 

用 户 只 需要 在 【创建 ] 选 项 卡 中 单 击 【 查 
询 】 组 中 的 【查询 向 导 】 按 钮 ， 打 开 【 新 建 
查询 】 对 话 框 ,选择 【简单 查询 向 导 】 选 项 ， 
然后 通过 单 击 鼠 标 即 可 创建 简单 查询 。 


【 例 5-1】 在 “客户 管理 ”数据 库 中 创建 简单 查询 ， 
检索 “客户 信息 表 ” 和 “订单 表 ” 两 个 数据 表 中 指 
定 字段 的 数据 。 


| (素材 文件 第 05 音 例 5-1) 


GH) 打开 “客户 管理 ”数据 库 后 , 选择 【 创 

建 】 选 项 卡 ， 单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 向 

导 】 按 钮 。 

| > 
鲁 国 和 者 四 昌 羡 口 地 
shorepoint | 


二 体 宣 休 半空 自 窗 体 一 
杰 酸 二 ED 宣 休 


所 有 Access 对 .… 回 “ 


夯 国 庆 


EI2 打开 【新 建 查询 】 对 话 框 ， 在 其 中 选 
择 【 简 单 查询 向 导 】 选 项 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 


简 间 查 记 站 导 
请 网 让 全 名 十 二 用 邦 些 六 维 ; 
可 愉 多 个 雪 或 查询 中 法 取 . 
1, 设置 
过 吉方 主考 本 
可 用 字 拓 (A): 这 定 字 各 (3): 
公司 名 称 
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ER3) 在 打开 的 【简单 查询 向 导 】 对 话 框 中 
单 击 【 表 /查询 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 【 表 : 客 户 信息 表 】 选 项 ， 在 【可 用 
字段 】 列 表 框 中 选择 “客户 ID” 字 段 ， 单 击 
【添加 】 按 钮 加 ， 将 其 添加 至 【 选 定 字段 】 
列表 框 中 。 


简单 本 向 导 
请 痪 十 查 闻 中 使 用 圭 些 闻 息 : 
可 队 多 个 各 村 亲 中 寺 取 ， 
天/ 二 间 
| 于: 客户 信息 者 
可 用 字 所 (A): 


远 定 字 扣 (5): 


取 丙 


于 


GBH 使 用 同样 的 方法 ， 在 【 选 定 字 段 】 列 
表 框 中 添加 “客户 姓名 ”和 “联系 电话 ” 字段 。 


到 请 


交 芭 日 
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EI 单 击 【 表 / 查 询 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 


下 拉 列 表 中 选择 【 表 : 订单 表 】 选 项 , 将 “ 订 


单 ID” 字 段 添加 至 【 选 定 字段 】 列 表 框 中 ， 
然后 单 击 【下 一 步 】 掖 钮 。 


向 单 查 条 闪 导 


E99) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【明细 (显示 
每 个 记录 的 每 个 字段 )】 单 选 按钮 ， 确 定 创建 
的 查询 采用 明细 查询 ， 然 后 单 击 【下 一 步 】 
按钮 。 


入 下 计 站 导 


mnnemerareeg (|. 选中 
® HN ] 


O ;je 四 


GE 二) 


< 上 -Bl [Fs | stp 


EY7 在 打开 的 对 话 框 中 保持 默认 设置 ， 单 
击 【 完 成 】 按 钮 。 


信和 


a 


< 上) 


EY? 此 时 ,将 在 【导航 】 窗 格 中 创建 一 个 
查询 对 象 ， 并 自动 在 数据 表 视 图 中 显示 客户 
言 息 的 汇总 结果 。 


第 5 章 数据 库 查询 操作 图 


以 上 创建 的 查询 是 以 “客户 信息 表 ” 和 
“订单 表 ” 这 两 个 表 作为 数据 源 表 。 此外， 用 
户 还 可 以 以 表单 或 查询 对 象 作为 数据 源 来 包 
建 查询 。 这 里 需要 注意 的 是 ， 当 以 多 表 作为 
数据 源 时 ， 表 之 间 必 须 建立 表 关 系 ， 否 则 查 
询 结 构 将 出 现 多 条 重复 记录 ， 这 一 原则 并 不 
仅仅 是 针对 简单 查询 ， 而 是 所 有 类 型 的 查询 
都 是 如 此 。 

2. 通过 查询 设计 实现 查询 

在 Access 工作 界面 中 ， 单 击 【创建 】 选 
项 卡 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 通 过 在 【显示 
表 】 对 话 框 中 选择 数据 表 ， 打 开 查 询 设计 视 
图 创建 查询 。 具 体操 作 方法 如 下 。 
GE 打开 “客户 管理 ”数据 库 后 , 选择 【 创 
建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 查 询 】 组 中 的 【查询 设 
计 】 按 钮 ， 打 开 【 显 示 表 】 对 话 框 ， 选 择 需 


要 添加 的 表 名 称 ， 然 后 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 
= sm msss 《1, 选 中 


ES 
es 


EI 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 将 创建 【查询 1】 
窗口 ， 在 该 窗口 的 上 半 部 分 窗 格 中 显示 添加 
的 数据 表 ， 在 窗口 下 半 部 分 窗 格 中 用 户 可 以 
通过 单 击 【字段 】 文 本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 


SET) 重复 以 上 操作 ， 在 【查询 1】 窗 口 下 
方 的 窗 格 中 添加 更 多 需要 查询 的 字段 后 ， 单 
击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 钮 日 。 
EI 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 在 【查询 名 
称 】 文 本 框 中 输入 查询 名 称 “ 订 单 信息 查 
询 ”， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 


EI5) 此 时 ,在 【导航 】 窗 格 中 将 创建 一 个 
名 为 “订单 信息 查询 ”的 查询 对 象 。 


所 有 Access 对 .… 加 “ 
E， 光 Dp 
事 从 
国 订单 表 

国 客户 信息 表 

国 讨 治 信息 表 

查询 委 
本 订 关 信息 查询 

部 专 记 信息 专 查询 


EID 双击 “订单 信息 查询 ”对 象 ， 即 可 
在 数据 表 视图 中 显示 下 图 所 示 的 订单 查询 
结果 。 
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部 订单 信息 查询 
订单 TD ”| 产品 名 称 -| 订单 数量 -| 单价 

10282 理疗 仪 300 1200 
10286 理疗 仪 100 1200 
10287 注射 器 600000 10 
10288 针 简 50000 5 
10382 注射 器 150000 5 
20893 针 简 200000 3 

米 0 0 0 


5.2.2 ”交叉 表 查 询 

交叉 表 查 询 是 一 种 特殊 类 型 的 查询 ， 它 将 
结果 显示 在 类 似 于 Excel 格式 的 工作 表 中 。 

1. 通过 向 导 创建 交叉 表 查 询 

交叉 表 查 询 对 值 进行 汇总 ， 然 后 按 两 组 
依据 对 它们 分 组 ， 一 组 位 于 侧面 ( 行 标题 )， 
另 一 组 位 于 顶端 ( 列 标题 )。 


【 例 5-2】 在 “公司 信息 ”数据 库 中 创建 一 个 交叉 表 
查询 。 


| DEREI3 (素材 文件 第 05 章 \ 例 5-2) 

GE 打开 “公司 信息 ”数据 库 后 ,选择 【 创 
建 】 选 项 卡 , 单 击 【查询 组 中 的 【查询 向 导 】 
按钮 ， 打 开 【 新 建 查询 】 对 话 框 ， 选 中 【 交 又 
表 查 询 向 导 】 选 项 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 


新 建 童 询 ? x 


2. 单 击 
> 取消 


EI2 打开 【交叉 表 查 询 向 导 】 对 话 框 ， 在 
其 中 的 列表 框 中 选中 【 表 : 库存 信息 】 选 项 
后 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


2 2 


在 上 图 所 示 的 对 话 框 中 ， 用 户 可 以 通过 
选择 【视图 】 栏 中 不 同 的 单 选 按钮 ， 设 置 显 
示 不 同 的 对 象 。 

> 表 : 在 列表 中 显示 该 数据 库 中 所 有 的 
数据 表 。 

> 查询 : 在 列表 中 显示 该 数据 库 中 所 有 
的 查询 对 象 。 

> 两 者 : 显示 表 及 查询 对 象 。 

E23 在 打开 的 对 话 框 的 【可 用 字段 】 列 表 
框 中 选择 行 标题 字段 ， 如 选择 “产品 ID” 字 
段 , 单 击 按钮 ,将 字段 移动 至 【 选 定 字段 】 
列表 框 中 。 


交叉 表 杏 询 向 导 
请 确定 用 哪些 闻 段 的 值 作为 行 标 是 可 


最 多 可 以 迁 择 3 个 字段 
再 术 所 的 信息 排 质 认 到 近 字 色 。 
人 N00， 可 以 先 按 国家 再 按 地 区 对 午 进 

行 排 训 和 分 担 . 


机 |] 
GE 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 用 户 可 以 在 列表 框 中 选择 列 标题 字段 ， 
例如 选择 “产品 名 称 ” 字 段 。 


第 5 章 数据 库 查询 操作 图 


和 ge 
= EE 
为 了 用 每 全 员 的 竹 人 作为 列 。 | 二 以 上 是 向 导 创 建 可 向 所 和 的 全 部 信息 . 
标 是， 可 以 光泽 记 员 姓名 
读 过 计时 全 各 全 肌 ， 还 是 停 改 生 二- 
OIV. 
OaraHMD. 
产品 名称 1 。 产品 名 称 2 。 | 产品 名 称 3 | 
EE 
D4 
吉 [2 ES 


E95) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 的 【字段 】 列 表 框 中 选择 行 与 列 交叉 点 计 
算 的 字段 值 ， 这 里 选择 “库存 ”字段 ， 然 后 
在 【函数 】 列 表 框 中 选择 【总 数 】 选 项 。 
交叉 表 音 询 向 导 


请 确定 为 每 个 列 和 行 的 交 又 点 计算 出 什么 “ 字 耻 : [ 
单位 Min 


单价 StDev 
例如 ， 可 以 按照 国家 和 地 区 库存 
员 ( 列 计算 订购 量 " 李 耻 人 


请 确定 是 否 为 每 一 行 作 小 计 : 
是 ， 包 括 各 行 小 计 OD。 


二 


GE 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 保存 默认 设置 ， 并 单 击 【完成 】 按 钮 。 


GEH7 此 时 ,将 在 【导航 】 窗 格 中 创建 一 个 
名 为 “库存 信息 交叉 表 ” 的 交叉 表 查 询 。 
GEBHs) 双击 “库存 信息 ”数据 表 ， 并 在 打开 
的 表 中 输入 下 图 所 示 的 数据 。 


EY?) 双击 本 例 创 建 的 交 又 表 查 询 , 将 显示 
下 图 所 示 的 查询 结果 。 


a 


在 上 图 所 示 的 查询 结果 中 ， 显 示 【 产 品 
ID】 和 【总 计 库存 】 字 段 ， 并 将 【产品 名 
称 】 字 段 内 容 以 列 标题 显示 。 

在 查询 向 导 对 话 框 中 ， 对 数据 进行 汇总 
计算 时 , 需要 选择 计算 的 函数 ,【 函数 】 列 表 
中 列 出 了 字段 所 需要 运算 的 函数 ， 其 具体 说 
明 如 下 。 


选 项 结 果 类 型 

总 数 字段 的 总 值 数字 、 日 期 /时 间 、 货 币 、 自 动 编号 

平均 字段 的 平均 值 数字 、 日 期 /时 间 、 货 币 、 自 动 编号 

Min 字段 的 最 低 值 文字 、 数 字 、 日 期 时间、 货币 、 自 动 编号 
最 大 字段 的 最 高 值 文字 、 数 字 、 日 期 时间、 货币 、 自 动 编号 
计数 字段 的 值 数 (不 包括 空格 ) 全 部 

StDev 字段 中 值 的 标准 偏差 数字 、 日 期 /时 间 、 货 币 、 自 动 编号 

Var 字段 中 值 的 方差 字段 、 日 期 /时 间 、 货 币 、 自 动 编号 
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结 


果 


( 续 表 ) 


结果 集中 第 一 个 记录 的 字段 值 


全 部 


2. 通过 查询 设计 创建 交叉 表 查 询 

在 Access 工作 界面 中 ， 单 击 【 创 建 】 选 
项 卡 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 通 过 查询 设计 
创建 交叉 表 查 询 的 方法 如 下 。 
GE 了 I) 打开 “公司 信息 ”数据 库 后 , 选择 【 创 
建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 查 询 】 组 中 的 【查询 设 
计 】 按 钮 ， 打 开 【 显 示 表 】 对 话 框 ， 添 加 一 
个 数据 表 ( 例 如 “库存 信息 ” 表 )， 然 后 单 击 
【添加 】 和 【关闭 】 按 钮 。 


要 汪汪 


GE 单 击 【设计 】 选 项 卡 【查询 类 型 】 组 
中 的 【交叉 表 】 按 钮 。 

GE 在 【查询 1】 窗 口 的 下 方 窗 格 中 单 击 
【字段 :】 行 第 一 个 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 


所 有 Access 对 象 9“ [四 ma 
em. 


EU) 单 击 【 交 又 表 :】 行 的 第 一 个 单元 格 ， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 行 标题 】 选 项 。 
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结果 集中 最 后 一 个 记录 的 字段 值 


GEI5) 单 击 【 字 段 :】 行 第 二 个 单元 格 右 侧 


的 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 产 
品名 称 】 选 项 。 


上 | 
E26) 单 击 【 交 又 表 :】 行 的 第 二 个 单元 格 ， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 列 标题 】 选 项 。 


GEH7 单 击 【字段 :】 行 第 三 个 单元 格 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 库 
存 】 选 项 。 


GE 单 击 【 交 又 表 】 行 的 第 三 个 单元 格 右 
侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
【 值 】 选 项 。 单 击 【 总 计 】 行 的 第 三 个 单元 
格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 【 合 计 】 选 项 。 


设置 为 【合计 】 
字段 | 产品 mp 产品 全 条 库存 
去 | 库存 信息 订 让 信 息 床 在 信 息 
总 计 |eremp By roap By 合计 
交叉 表 | 行 村 是 列 标题 
扫 序 
计件 
或 
| ol 
设置 为 【 值 】 


GBH?) 最 后 ， 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 结 果 】 
组 中 的 【运行 】 按 钮 。 


5.2.3 ”查找 重复 项 查询 

查找 重复 项 查询 不 仅 可 以 帮助 用 户 在 数 
据 库 中 查找 具有 相同 内 容 的 记录 ， 还 可 以 用 
来 确认 数据 表 中 是 否 存在 重复 记录 。 
【 例 53] 在 “客户 管理 ”数据 库 中 查找 “客户 信息 
表 ” 中 是 否 存 在 重复 的 客户 。 


色 了 下 3 (素材 文件 第 05 章 例 5-3) 
GE 打开 “客户 管理 ”数据 库 后 , 选择 【 创 
建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 查 询 】 组 中 的 【查询 向 
导 】 按 钮 。 打 开 【 新 建 查询 】 对 话 框 ， 选 择 
【查找 重复 项 查询 向 导 】 选 项 , 然后 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 


所 有 Access 对 


5 


EE? 打开 【查找 重复 项 查询 向 导 】 对 话 框 ， 
在 列表 框 中 选择 【 表 : 客户 信息 表 】 选 项 ， 
单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


和 村 重生 冥 向 导 


EL3) 在 打开 的 对 话 框 中 将 需要 查询 的 字 
段 添 加 至 【重复 值 字段 】 列 表 框 内 。 


王 盾 用 以 要 重生 子 隐 半 的 表 或 于 各: 


0， 要 本 关 有 多 个 司 春 的 市/ 生 ， 入 可 以 渤 反 下列 的 习 帮 坟 . 


2. 单 击 


[| NI > 
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人 
50 如 时 达 扩 信人 攻守 的 由/ 县、 车 左上 光泽 市/ 对 和 反 区 字 反 . 


RE: 7 


Ea | Es 
Se 国 


i -上 2@ [Fs | nme 


EI4) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 确定 在 结果 中 想 要 显示 的 其 他 字段 。 本 
例 选 择 “ 客 户 ID” 和 “客户 姓名 ”字段 。 将 
这 两 个 字段 添加 至 【另外 的 查询 字段 】 列 表 
框 中 后 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


扩 重 折 训 宇 光 训导 


放生 二 仙 是 天 全 二 检 击 有 宣 安 信子 各 之 外 的 其 他 地 所 
0 如果 3 反 拓 重复 的 ra/ 且 全 ， 虽 可 在 比 这 树桩 各 和 地址。 


EF SE 


[5 i = 


-二 


2. 单 击 
Bs “+ ma 
人 EY5) 在 打开 的 对 话 框 中 保持 默认 设置 ， 单 
击 【 完 成 】 按 钮 。 


和 扩 生 振兴 训导 


< 上 4 步 g 


EGG。 此 时 ,将 创建 一 个 查询 对 象 ， 并 自动 
在 数据 表 视 图 中 显示 客户 信息 表 中 重复 的 信 
息 ， 如 下 图 所 示 。 
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5.2.4 ”查找 不 匹配 项 查询 
查找 不 匹配 项 查询 可 以 从 指定 的 表 中 查 

找 在 另 一 个 表 中 没有 相关 记录 的 数据 。 下 面 

将 在 “工资 明细 表 ” 数 据 表 中 查找 与 “员工 

信息 表 ” 不 匹配 的 记录 。 

【 例 54】 在 “公司 信息 ”数据 库 “ 工 资 明细 表 ” 中 

查找 与 “员工 信息 表 ” 不 匹配 的 记录 。 

| @ EE (素材 文件 第 05 章 例 54) | 

GE 打开 数据 库 后 , 选择 [创建 选项 卡 ， 

单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 向 导 】 按 钮 。 


已 ni nest 


Ee es mm 
上 梧 辐 口 & 目 [a 
oe sm 


| 所 有 Access@ 
人 


EH 打开 【新 建 查询 】 对 话 框 ， 选 中 【 查 
找 不 匹配 项 查询 向 导 】 选 项 ， 然 后 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 
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GEH3) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【 表 : 员工 信 
息 表 】 选 项 ， 然 后 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


不 


图 


EH 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【 表 : 工资 明 
细 表 】 选 项 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


清史 证 吉 江汉 包 全 要 记录 


sd i 在 此 区 树立 弛 


E95) 在 打开 的 对 话 框 中 选择 匹配 字段 ， 这 
里 分 别 选择 对 话 框 两 个 列表 框 中 的 【员工 
ID】 选 项 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


二 不 开 配 大 宇内 号 


一 各 各 和 和 一半 圭 某 可 J 有 一 个 辽 客 |D 闻 俯 ， 恰 更 的 闻 和 可 以 有 不 
0 二 
上 全 ,外 闪 二 <=> 技 各 - 


- 工 生 去 -中 的 闻 低 : 
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EH 在 打开 的 对 话 框 中 , 选择 在 结果 中 显 TREE 


示 的 字段 ， 完 成 后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 Pisin 
I sz 国王 二。 


三 < 上 3 ED 
音调) | | GEIB 此 时 ， 将 创建 一 个 查询 对 象 ， 并 自动 
EE < 上 | FS Er 在 数据 表 视 图 中 显示 出 两 个 表 中 不 匹配 的 记 


GE 在 打开 的 对 话 框 中 为 查询 指定 标题 ， 
这 里 保持 默认 设置 不 变 ， 然 后 单 击 【完成 】 
按钮 。 


5.3 ”参数 查询 


本 节 将 主要 介绍 参数 查询 的 创建 方法 。 参数 查询 会 在 执行 时 弹出 对 话 框 ,提示 用 户 输入 必 
要 的 信息 (参数 )， 然 后 按照 这 些 信息 进行 查询 。 例 如 在 “人 事 管理 系统 ”中 ， 若 员工 人 数 众多 ， 
当 需 要 查看 一 个 员工 的 信息 时 ， 往 往 需 要 根据 员工 姓名 或 者 员工 ID 进行 查询 。 这 时 就 可 以 创 
建 一 个 参数 查询 ， 在 每 次 运行 时 该 查询 会 提示 用 户 输入 员工 的 姓名 ， 再 根据 姓名 进行 查询 。 
、 单 击 【关闭 】 按 钮 ， 此 时 ， 用 户 可 以 在 
Ss 于 于 二 后 有 入 下 ”| 【字段 :】 行 的 3 个 单元 格 中 分 别 选择 下 图 所 
在 查询 中 使 用 参数 与 创建 使 用 条 件 的 查 | 示 的 [员工 ID】【 员 工 姓名 】 和 【员工 电话 】 
询 一 样 简单 。 例 如 ， 用 户 可 以 设计 提示 输入 


录 ， 如 下 图 所 示 。 


ES 
ID -| 页 工大 省 -| 各 下 丙 工 订 车 一 


于 车 工程 师 1337270333 


选项 

一 自信 息 (如 编号 ) 的 查询 ， 可 以 设计 提示 输 | 
入 多 段 信息 (如 两 个 日 期 ) 的 查询 。 i ee 
在 查询 过 程 中 ， 对 于 每 个 设计 的 参数 ， | “一 “号 

则 都 显示 一 个 单独 的 对 话 框 ， 提 示 输 入 该 参 | 至 


数 的 值 。 

例如 ,在 【创建 】 选 项 卡 中 单 击 【创建 】 
组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 弹出 的 【显示 
表 】 对 话 框 中 选择 需要 添加 的 表 名 称 ， 然 后 
单 击 【添加 】 按 钮 。 


| 


PTTITTITTITETEEEIILENR 


接 下 来 , 在 【条 件 : 】 行 的 第 一 个 单元 格 
中 ， 输 入 “[ 员 工 ID]”， 作 为 参数 查询 中 的 
参数 条 件 。 
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| 六 


员工 ID 员工 姓名 员工 电话 
表 : | 员工 
排序 ; 


| 到 未 
条 件 
或 


此 时 ， 选 择 【 设 计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 结 
果 】 组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 
中 输入 一 个 “员工 ID”( 例 如 “A001”)， 并 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 在 查询 表 中 显示 所 
需要 查询 的 记录 。 


全 查询 1 


员工 姓名 .| 员工 电话 。 
天 凰 13r7eca271 


5.3.2 多 参数 查询 

在 Access 中 , 用 户 还 可 以 查询 多 个 参数 
内 容 , 例如 查询 “订单 表 ” 中 的 【订单 日 期 】 
字段 中 的 数据 。 

1. 参数 之 间 “ 或 ”查询 

用 户 可 以 在 【查询 设计 】 视 图 中 的 【条 
件 : 】 行 输入 “>[' 大 于 日 期 ]”， 在 【或 : 】 行 
输入 “<[' 小 于 日 期 ]” 参 数 。 


2018 年 12 月 1 日 
可 


打开 下 图 所 示 对 话 框 , 输入 “2018 年 12 
月 25 日 ”。 


输入 参数 值 和 ”3 
小 于 日 期 
2018 年 12 月 25 日 


ws 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 查询 “订单 表 ” 
中 【订单 日 期 ] 在 2018 年 12 月 1 日 至 2018 
年 12 月 25 日 之 间 的 记录 。 


吕 日 


2. 参数 之 间 “ 与 ”查询 
用 户 可 以 在 【查询 设计 】 视 图 中 的 【条 


Es = 件 : ] 行 输入 “>[ 大 于 日 期 ]and<[' 小 于 日 期 ]” 
DD 
PD 
Fie EEE 
Pr Te 
和 BM 
3 
gD 
rss 
5 二 
Fr 
a 洒 间 
3 
表 ; | 订 昌 和 


拓 床 


看 口 口 口 
人 TE 
或 .| 小于 BJ 


此 时 ， 单 击 【 设 计 】 组 中 的 【运行 】 按 
钮 ， 在 打开 的 【输入 参数 值 】 对 话 框 中 输入 
“2018 年 12 月 1 日”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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单 击 【 设 计 】 选 项 卡 中 的 【运行 】 按钮， 
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在 打开 的 【输入 参数 值 ] 对 话 框 中 输入 “2018 | 数 应 接受 的 数据 类 型 提示 ， 避 免 用户 因 为 错 

年 这 月 30 日 误 输入 而 导致 查询 失败 。 
例如 ， 在 【订单 表 】 的 【查询 设计 】 视 
图 中 ， 选 择 【 设 计 】 选 项 卡 ， 单 击 【显示 / 
2018 年 12 月 20B 隐藏 】 组 中 的 【参数 】 按 钮 。 在 打开 的 【 查 
Ea 询 参数 】 对 话 框 中 的 【参数 】 列 中 ， 可 以 为 

加 每 个 参数 的 数据 类 型 输入 提示 信息 。 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 打 开 下 图 所 示 对 话 


框 ， 输入 “2018 年 12 月 25 日 ”。 【人 参数】 按钮 


小 于 日 期 
2018 年 12 月 25 日 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 可 以 显示 出 下 图 所 
示 的 查询 结果 ， 查 询 “ 订 单 表 ”中 【订单 日 
期 】 在 “2018 年 12 月 20 日 ”至 “2018 年 
12 月 25 日 ”之 间 的 记录 。 


输入 提示 信息 
此 后 , 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 中 的 【运行 】 
按钮 ， 将 弹出 下 图 所 示 的 两 个 对 话 框 。 


挤 入 参数 值 ? x 


请 给 入 日 期 尖 型 的 数据 ， 例 如 2018 年 1 月 1 日 . 
2018 年 12 月 20 日 | 


5.3.3 设置 参数 输入 提示 2018 年 12 月 25 日 | 

在 执行 参数 查询 时 ， 还 可 以 通过 设置 参 3 
5.4 ”操作 查询 

操作 查询 指 在 查询 中 对 源 数据 表 进行 操作 ， 可 以 对 表 中 的 记录 进行 追加 、 修 改 、 删 除 和 
更 新 。 操 作 查询 包括 生成 表 查 询 、 追 加 查询 、 更 新 查询 和 删除 查询 。 
54 1 生成 表 查 询 即 生成 表 查 询 。 该 新 表 可 以 保存 到 已 打开 的 


在 查询 过 程 中 ， 用 户 可 以 从 一 个 或 多 个 | 客 所 库 中 束 者 其 他 数据 库 牛 。 


当 对 大 型 数据 库 进行 复杂 查询 时 ， 可 通 
表 中 检索 数据 ,然后 将 结构 集 生成 一 个 新 表 ， ne 
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表 ， 并 将 该 表 作 为 数据 源 。 这 样 可 以 减少 数据 
查询 的 工作 量 。 
1. 创建 生成 表 查 询 

户 如 果 要 创建 生成 表 查 询 ， 可 以 先 
创建 选择 查询 ， 然 后 将 其 转换 为 生成 表 查 
询 。 在 创建 选择 查询 的 过 程 中 ， 可 以 计算 
字段 值 或 者 输入 表达 式 ， 查 询 所 需 的 数据 。 
具体 如 下 。 


【 例 5-5】 在 数据 库 中 创建 生成 表 查 询 。 
| JEEREE (素材 文件 第 05 章 \ 例 5-5) 


EHD 打开 “人 事 管理 系统 ”数据 库 后 ， 先 
择 【 创 建 】 选 项 卡 ， 单 击 【查询 设计 】 按 钮 ， 
打开 [显示 表 ] 对 话 框 ,双击 需要 查询 的 表 ( 例 
如 “订单 表 ” 和 “客户 信息 表 ”)。 


EI 在 每 个 表 中 ,双击 查询 中 需要 使 用 的 
字段 ， 并 添加 到 【字段 :】 行 的 单元 格 中 。 


GEH3) 在 【条 件 :】 行 中 输入 条 件 ， 例 如 设 
置 “ 客 户 ID” 为 “201003” 然后 单 击 【 查 
询 类 型 】 组 中 的 【生成 表 】 按 钮 。 

GE 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【查询 】 组 中 的 
【生成 表 】 按 钮 ， 在 打开 的 【生成 表 】 对 话 
框 中 ， 输 入 【 表 名 称 】 为 “订单 查询 ”， 然 后 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


设置 条 件 
EIS) 单 击 【 结 果 】 组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 
在 打开 的 提示 框 中 单 击 【 是 】 按 钮 。 


Microsoft Access x 
你 正 准备 向 新 表 粘 贴 2 行 . 
作 单 主 " 星 " 后 ， 株 不 能 用 " 澳 消 "命令 来 术 复 更 改 ， 
确实 要 | 建新 表 码 ? 
Cem ] [am 


EY 此 时 ,将 在 【导航 】 窗 格 中 创建 一 个 
名 为 “订单 查询 ”的 表 ， 双 击 该 表 ， 可 以 查 
看 生成 的 内 容 。 


日 
3 加 


区 ,| 


EI TTT TE 


2. 将 表 保存 到 其 他 数据 库 

在 【生成 表 】 对 话 框 中 ， 用 户 可 以 选择 
【 另 一 数据 库 】 单 选 按钮 ， 并 单 击 【 浏 览 】 按 
钮 ， 将 创建 的 “订单 查询 ” 表 保 存 到 其 他 数 
据 库 。 具 体操 作 方法 如 下 。 
EY 参考 例 5-5 的 操作 ， 打 开 【 生 成 表 】 
对 话 框 ， 选 中 【 另 一 数据 库 】 单 选 按钮 ， 然 
后 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 


GE 了 I? 在 打开 的 对 话 框 中 , 选择 需要 保存 到 
的 数据 库 文件 天 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


zn - CJ 月 症 


GEEHB) 返回 【生成 表 】 对 话 框 ， 将 显示 选择 
的 数据 库 路 径 ， 单 击 【确定 】 掖 钮 。 
ED 最 后 ， 单 击 【设计 】 选 项 卡 中 的 【 运 
行 】 按 钮 ， 即 可 弹出 例 5-5 步骤 5 所 示 的 提 
示 对 话 框 ， 显 示 正 准备 向 新 表 粘 贴 的 记录 数 
量 ， 单 击 【是 】 按 钮 。 
EE 用 户 可 以 在 其 他 数据 库 中 查看 生成 
的 新 数据 表 。 

3. 在 生成 表 中 应 用 参数 


第 5 章 数据 库 查询 操作 图 


ID]”， 然 后 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【查询 类 型 】 
组 中 的 【生成 表 】 按 钮 。 


设置 条 件 


打开 【生成 表 】 对 话 框 ， 在 【 表 名称 】 
文本 框 中 输入 “订单 查询 ”然后 单 击 【确定 】 


按钮。 

生成 要 x 
OF 
加 当前 数 握 柠 (C) = 
口 号 一 数 妆 库 (A): 


在 打开 的 对 话 框 中 输入 一 个 “客户 ID”， 
然后 单 击 【确定 】 按 钮 。 


此 时 , 在 打开 的 提示 对 话 框 中 单 击 【 是 】 
按钮 ， 即 可 通过 双击 【导航 】 窗 格 中 的 “ 订 
单 查 询 ” 表 查看 所 生成 的 数据 内 容 。 


用 户 可 以 通过 参数 来 输入 查询 内 容 ， 从 
而 制作 生成 表 ， 用 户 输入 的 内 容 不 同 ， 则 生 
成 表 的 数据 也 不 一 样 。 

例如 , 在 例 5-5 创建 的 【查询 设计 】 视 图 
中 ， 添 加 “客户 ID” 的 【条 件 : 】 为 “[ 客 户 


印 生成 去 计 向 | 河 订单 查询 
名 稳 -| 客户 灶 名 -| 联系 电话 - 


所 有 Access.… 昌 
Ee 可 闻 仪 


王女 士 1377092971 
王女 土 1377092971 
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5.4.2 ”追加 查询 

追加 查询 可 以 将 一 组 记录 ( 行 ) 从 一 个 或 多 
个 源 表 (或 查询 ) 添 加 到 一 个 或 多 个 目标 表 中 。 

1. 追加 查询 概述 

追加 查询 的 作用 主要 是 为 了 避免 手动 输 
入 新 数据 ， 使 用 追加 查询 可 以 将 新 数据 追加 
到 数据 库 相应 的 表 中 。 通 常 ， 源 表 和 目标 表 
位 于 同一 个 数据 库 。 

追加 查询 可 用 于 以 下 内 容 。 

根据 条 件 追 加 字段 

在 表 中 ， 可 以 将 一 些 新 的 信息 ， 根 据 条 
件 添加 新 字段 。 

追加 记录 

表 中 的 某 些 字段 在 另 一 个 表 中 没有 匹配 
的 字段 时 追加 记录 。 

例如 , 表 有 20 个 字段 , 而 另 一 个 数据 库 
的 表 有 10 个 与 之 匹配 的 字段 .用户 可 以 使 用 
追加 查询 只 添加 匹配 字段 中 的 数据 ， 而 忽略 
其 他 字段 。 
| 网 知识 点 滴 

不 能 使 用 追加 查询 来 更 改 现 有 记录 的 个 别 字段 


中 的 数据 。 要 执行 此 类 任务 ， 可 以 使 用 更 新 查询 ， 
只 能 使 用 追加 查询 来 添加 数据 行 。 


2. 创建 追加 查询 

下 面 以 “人 事 管理 ”数据 库 为 例 ， 通 过 
创建 追加 查询 ， 将 “10 月 工资 明细 ” 表 中 实 
发 工资 大 于 8000 元 的 记录 追加 到 “11 月 工 
资 明细 ” 表 中 。 


【 例 5-6】 在 “人 事 管理 ”数据 库 中 创建 追加 查询 。 


GE 打开 “人 事 管理 ”数据 库 后 , 选择 【 创 
建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 查 询 】 组 中 的 【查询 设 
计 】 按 锂 。 


前 [加 


| 所 有 Access 对-@v 
a 


国 AT 


人 2) 打开 【显示 表 】 对 话 框 ， 选 择 【10 
月 工资 明细 】 选 项 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 


SEY3) 关闭 【显示 表 】 对 话 框 ， 此 时 在 查询 
的 设计 视图 中 可 以 看 到 添加 的 表 对 象 。 选 择 
【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 查 询 类 型 】 组 中 的 
【追加 】 按 钮 。 


EI4) 打开 【追加 】 对 话 框 ,在 【追加 】 对 
话 框 中 的 【 表 名 称 】 下 拉 列 表 中 选择 【11 月 
工资 明细 】 选 项 ， 表 示 将 数据 追加 到 “11 月 
工资 明细 ” 表 中 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


0 2. 单 击 x 
SD 
> 取消 


A) 


GEI5) 在 查询 设计 视图 中 , 将 【工资 ID】 字 
段 添 加 到 【字段 】 行 中 ， 此 时 【追加 到 】 行 
会 自动 显示 出 “10 月 工资 明细 ”中 相对 应 的 
字段 。 


Eo 将 “10 月 工资 明细 ”中 剩余 的 字段 都 
添加 到 【字段 】 行 中 ， 然 后 在 【 实 发 工资 】 
字段 对 应 的 【条 件 】 行 中 输入 条 件 表达 式 
“>8000”。 


Een 
Zo 


EN 


被 [I IA 总 萝 | 
机 ne 


nl TR HI IME 王权 有 


设置 条 件 


E97 切换 至 数据 表 视 图 , 在 其 中 可 以 预览 
要 追加 到 “11 月 工资 明细 ” 表 中 的 数据 。 


ED 


E98) 切换 至 设计 视图 ， 选 择 【 设 计 】 选 项 
卡 ， 单 击 【 结 果 】 组 中 的 【运行 】 按 钮 。 在 
打开 的 提示 框 中 单 击 【是 】 按 钮 。 


全 单 主 " 星 "后 ， 将 不 能 用 " 壤 浇 "命令 来 恢复 更 改 . 
确实 要 这 加 选中 行 吗 


Cn] Lm 


GL?) 执行 追加 查询 后 ， 在 【导航 】 窗 格 中 
双击 打开 “11 月 工资 明细 ” 表 ， 在 其 中 可 以 
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看 到 已 经 成 功 追 加 了 “10 月 工资 明细 ” 表 中 
实 发 工资 大 于 8000 元 的 记录 。 


插入 的 记录 


GBT 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 将 创建 的 查询 保存 。 


5.4.3 ”更 新 查询 

使 用 更 新 查询 可 以 添加 、 更 改 或 删除 一 
条 或 多 条 现 有 记录 中 的 数据 ， 可 以 将 更 新 查 
询 视 为 一 种 “查找 和 普 换 ”功能 。 

在 更 新 时 ， 可 以 输入 条 件 (如 搜索 的 内 容 ) 
和 更 新 条 件 (如 替换 内 容 )。 而 在 更 新 查询 过 程 
中 ， 可 接受 多 个 条 件 ， 使 用 户 可 以 更 新 大 量 记 
录 ， 也 可 以 一 次 更 改 多 个 表 中 的 记录 。 


1. 注意 事项 
使 用 更 新 查询 时 应 注意 以 下 事项 。 


不 能 添加 新 记录 

不 能 使 用 更 新 查询 向 表 中 添加 新 记录 ， 
但 可 以 将 现 有 的 Null 值 更 改 为 非 Null 值 。 
若 要 向 一 个 或 多 个 表 中 添加 新 记录 ， 可 以 使 
用 追加 查询 。 

不 能 删除 整个 记录 

不 能 使 用 更 新 查询 从 表 中 删除 整个 记 
录 ( 行 )， 但 可 以 将 现 有 的 非 Null 值 更 改 为 
Null 值 。 若 要 删除 整个 记录 , 则 可 以 使 用 删 
除 查 询 。 

更 改 记录 

可 以 使 用 更 新 查询 更 改 一 组 记录 中 的 所 
有 记录 。 但 不 能 对 以 下 类 型 的 表 字 段 进行 更 
新 查询 。 
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> 通过 计算 获得 结果 的 字段 。 计算 字段 
中 的 值 不 会 永久 驻 留 于 表 中 。Access 计算 出 
的 值 仅 存 在 于 计算 机 的 临时 内 存 中 。 由 于 计 
算 字段 没有 永久 性 存储 位 置 ,因此 不 能 更 新 。 

> 使 用 总 计 查 询 或 交叉 表 查 询 作为 记 
录 源 的 字段 。 

> 不 能 更 新 【自动 编号 】 字 段 。 在 创建 
数据 表 时 【自动 编号 】 字 段 中 的 值 仅 在 用 户 
向 表 中 添加 记录 时 才 会 更 改 。 

> 联合 查询 中 的 字段 。 

> 唯一 值 查询 和 唯一 记录 查询 (返回 无 
重复 的 值 或 记录 的 查询 ) 中 的 字段 。 

2. 创建 更 新 查询 

下 面 以 “工资 明细 表 ” 表 为 例 介绍 创建 
更 新 查询 的 具体 方法 。 
[CE (素材 文件 第 05 章 例 57) | 
EI 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【 查 询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 。 
SEH 打开 【显示 表 】 对 话 框 ， 选 择 【 工 资 
明细 表 】 选 项 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 
GE 单 击 【关闭 】 按 钮 ， 将 进入 下 图 所 示 
的 设计 视图 ， 此 时 在 查询 的 设计 视图 中 可 以 
看 到 添加 的 表 对 象 ， 选 择 【 设 计 】 选 项 卡 ， 
单 击 【查询 类 型 】 组 中 的 【更 新 】 按 钮 。 


EI4) 进入 更 新 查询 的 设计 视图 , 将 “津贴 ” 
字段 添加 到 【字段 】 行 中 ， 在 【更 新 到 】 行 
中 输入 表达 式 “[ 高 温 费 ]”。 


100: 


字段 : 


表 : 
更 新 到 : 


EI5) 单 击 【结果 】 组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 


在 打开 的 对 话 框 中 输入 800。 
输入 参数 值 ? x 
高 温 费 
800 
a 


EI) 单 击 【确定 】 按 钮 ， 在 【导航 】 窗 格 
中 双击 打开 “工资 明细 表 ” 在 其 中 可 以 看 到 
“津贴 ”字段 的 数据 改变 为 “800”。 


TE SN EEE Cai 了 


je 9 
JD， 两 了 关 “问号 此 “| 着 工 商 汉中 [而 
| 


“津贴 ”字段 的 数据 


| R 知识 点 消 | 
执行 更 新 操作 后 ， 即 使 按 下 Ctrl+Z 组 合 键 撤销 
操作 , “工资 明细 表 ” 的 记录 也 无 法 恢复 。 


5.4.4 删除 查询 

Access 提 供 了 多 种 类 型 和 级 别 的 删除 方 
法 ， 如 可 以 删除 记录 中 的 数据 ， 可 以 删除 表 
中 的 整 条 记录 ; 也 可 以 删除 整个 数据 表 。 

1. 通过 查询 删除 数据 

在 查询 过 程 中 ， 用 户 可 以 使 用 更 新 查询 
和 删除 查询 从 数据 库 中 删除 数据 。 

> 通过 更 新 查询 删除 数据 : 如 果 需 要 删 
除 表 中 字段 中 的 数据 ， 可 以 使 用 更 新 查询 将 


现 有 值 更 改 为 空 值 ( 即 不 包含 数据 ) 或 零 长 度 
字符 串 ( 中 间 不 包含 空格 的 一 对 双 引 号 )。 

> 通过 删除 查询 删除 数据 : 在 默认 情况 
下 ， 删 除 查询 则 删除 整 行 ， 即 删除 每 个 字段 
中 的 所 有 数据 , 包括 唯一 标识 记录 的 键 值 (这 
里 需要 注意 的 是 : 如 果 用 户 删除 查询 时 ， 删 
除 的 记录 是 位 于 一 对 多 关系 中 的 数据 ， 则 必 
须 先 更 改 关系 的 属性 ， 才 能 删除 查询 )。 

通过 更 新 查询 或 删除 查询 删除 部 分 或 整 
条 记录 后 ， 将 不 能 撤销 更 改 。 因 此 ， 进 行 删 
除 查 询 之 前 ， 用 户 需 要 先 备份 数据 。 

2. 删除 部 分 内 容 (一 个 或 多 个 字段 内 容 ) 

需要 删除 记录 中 的 部 分 内 容 ， 可 以 通过 
更 新 查询 来 完成 。 具 体 方法 如 下 。 
GE) 打开 “人 事 管理 ”数据 库 后 , 单 击 【 创 
建 】 选 项 卡 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 打开 
的 【显示 表 】 对 话 框 中 ， 添 加 需要 删除 数据 
的 表 。 在 该 表 中 双击 需要 操作 的 字段 名 ， 将 
字段 添加 到 【 表 :】 行 中 。 


EL2) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【查询 类 
型 】 组 中 的 【更 新 】 按 钮 ， 进 入 更 新 查询 的 
设计 视图 。 在 【更 新 到 :】 行 中 输入 更 新 内 容 。 


:I 员 ImD 员 基 名 Ea 基本 次 
| I I Es 工 了 8 去 
条件 
或 
ul 


GEH) 在 【条 件 :】 行 的 【工资 ID】 列 输入 
下 图 所 示 的 条 件 “[ 工 资 明细 表 ]![ 工 资 
ID]-"A003"”。 
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8: Ten 二 二 EE El| 
去 | 了 
把 如 忆 开 
Tema 


GEI4) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 结 有 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 在 打开 的 提示 框 中 单 击 【是 】 
按钮 。 


A ss 
DD 嗓 
GB 此 时 ， 在 【导航 】 窗 格 中 双击 “工资 
明细 表 ”， 即 可 查看 被 删除 记录 部 分 的 内 容 。 

3 删除 整 条 记录 

通过 删除 查询 删除 整 条 记录 ， 其 操作 广 
法 比较 简单 ， 具 体 如 下 。 
GD 打开“ 人事 管理 "数据 库 后 , 选择 [他 
建 】 寺 项 卡 ， 单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设 
计 】 按 钮 ， 在 打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 ， 
添加 需要 丽 除 数据 的 表 。 
GD 单 击 【关闭 】 按 钮 ， 在 查询 的 设计 视 
图 中 双击 表 中 需要 操作 的 字段 名 ， 将 其 添加 
到 【 表 :】 行 中 。 


[Sm 


如 下 图 所 示 。 


GBI) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 查 询 类 型 组 
中 的 【人 删除】 按钮 ， 转 换 为 删除 查询 类 型 。 
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| 


Er ~ 
工本 和 | 


EI5) 此 时 ,在 【条 件 :】 行 输入 “"A002", 
表示 删除 表 中 【工资 ID】 为 “A002” 的 记 
录 。 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 【 运 
行 】 按 钮 ， 在 打开 的 提示 中 单 击 【 是 】 按 钮 ， 
即 可 执行 删除 操作 。 


字 级 | 工 闫 RID 员 I 奴 名 Ea 
去 去 工夫 工 吉 果 去 TIE 
[3 Where eee ere 
杀生 | 国 
或 

| 


GEYe 上 比 时， 双击 【导航 】 窗 格 中 的 “工资 
明细 表 ” 表 ， 即 可 查看 删除 的 记录 。 


5.5 “案例 演练 


4. 删除 所 有 记录 

在 上 图 所 示 的 查询 窗口 中 ,用 户 若 在 [ 字 
段 : 】 行 的 第 一 个 单元 格 中 选择 【工资 明细 
表 .*】 选 项 ， 此 时 ， 在 【删除 : 】 行 的 第 一 个 
单元 格 中 ， 将 显示 From 类 型 。 


8 Mg Sarm 和 站 eT 吕 
雪 - | 工交 明和 去 工资 明 角 志 工交 明 归 去 TT: 

Ws | “ 

Es 

或 


删除 [条 件 : ] 行 中 设置 的 条 件 , 单 击 【 设 
计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 
在 弹出 的 提示 框 中 单 击 【 是 】 按 钮 。 


Microsoft Access x 


入 下 准备 从 检定 表册 除 4 行 。 
全 单 " 是 后， 后 不 能 月 - 拔 沿 "第 仿 来 估 复 更 改 ,， 
确实 要 稍 除 迁 中 的 记录 配 ? 


FE) > > 


[sw ] | sm 


此 时 ， 从 【导航 】 窗 格 中 打开 数据 表 ， 
即 可 查看 已 经 删除 记录 的 数据 表 。 


本 章 的 案例 演练 主要 练习 在 “仓库 管理 ”数据 库 中 创建 查询 ， 用 户 可 以 通过 实例 操作 巩 


固 所 学 的 知识 。 

[SEE (素材 文件 第 05 章 例 5-8) | 
GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
在 【查询 】 组 中 单 击 【查询 设计 】 按 钮 ， 打 
开 查 询 设 计 视 图 和 【显示 表 】 对 话 框 。 选 择 
【器 材 采购 表 】 和 【器 材 号 表 】 选 项 ， 单 击 
【添加 】 按 钮 。 


EI2 将 【器 材 采购 表 】 和 【器 材 号 表 】 添 
加 到 查询 设计 视图 窗口 中 ， 单 击 【 关 闭 】 按 
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钮 ,关闭 【显示 表 】 对 话 框 。 


ED 四: 


B 


EET Th Ea 


EI3) 在 【字段 ] 文 本 框 中 依次 添加 如 下 图 
所 示 的 查询 字段 。 


Er Er 日 
2 = 一 | ?ms 
2 a 
5 
bE 
en 
i 
Om| 
3 和 :| 本 HE 本 HS 机 下 。 音信 辣 HE 一 
上 呈现 条 “共和 中 表 “避风 衣着 环 机 才 “着 R“ 澡 下风 表 
日 日 日 豆 日 
如 
[ED Io! 


EY 在 【器 材 号 】 字 段 的 【条 件 】 文 本 框 
中 输入 参数 “[ 请 输入 器 材 号 :]”。 


SEIS) 打开 【查询 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 ， 
在 【结果 】 组 中 单 击 【 运 行 】 按 钮 ， 打 开 如 
下 图 所 示 的 对 话 框 。 


GEHs 在 【请 输入 器 材 号 】 文 本 框 中 输入 
B0211， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
EH7 此 时 将 打开 下 图 所 示 的 查询 结 


E93 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 


第 5 章 数据 库 查询 操作 图 


钮 日 ， 在 打开 的 【另存 为 】 对 话 框 中 将 查询 
以 “采购 查询 ”为 文件 名 进行 保存 ， 并 关闭 
查询 设计 视图 窗口 。 


CJ Tw 


EI?) 使 用 同样 的 方法 ， 在 查询 设计 窗口 中 
添加 【器 材 号 表 】 和 【器 材 入 库 表 】 并 添加 
【器 材 号 表 】 中 的 【器 材 名 称 】 人 字段 和 【器 材 
入 库 表 】 中 的 所 有 字段 到 【字段 】 文 本 框 中 。 


有 ARE MAR A na Be 
占 | 昌 一下 加 加 加- 四 可 


广东 | 和 放 宪 可 全 和 有 RH 同 。 代 六 。 取 二 共 晶 。。 印 人 村 
| 


呈 剧 | 
一 3 
GE 在 【入 库 时 间 】 人 字段 的 【条 件 】 文 本 
框 中 输入 条 件 “Between [开始 日 期 ] And [ 截 
止 日 期 ]”。 


E 入 
1 3 a 
ER LL| ms 
ee] 
a 
Bs 
a 
和 
eR 


3 


从 方 全 和 电话 ” 雪 因 
起 es 村 医者 Ea 
符 LT 
和 EE 


EI) 打开 【查询 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 。 
在 【结果 】 组 中 单 击 【运行 】 按 钮 , 打开 【 输 
入 参数 值 】 对 话 框 。 在 【开始 日 期 】 文 本 框 
中 输入 “2019-2-1”。 
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ER ? x GEB 单 击 【确定 】 按钮 ， 即 可 显示 相应 的 
开始 其 查询 结果 。 
20192 GE 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
os 钮 日 ， 在 打开 的 【另存 为 】 对 话 框 中 将 查询 
GD 单 击 【确定 】 控 钮 ， 打 开 如 下 图 所 示 | 以 “入 库 查 询 ”为 文件 名 进行 保存 。 
的 对 话 框 ， 在 【截止 日 期 】 文 本 框 中 输入 EE i 
S10, 查询 名 称 (N): 


入 库 查 询 


边 入 参数 值 


雪 止 日 期 
2019-2-10| 


GW 关闭 查询 设计 视图 窗口 , 此 时 导航 窗 
格 的 【查询 组 中 显示 创建 的 两 个 查询 名 称 。 


p\ Access 2016 和 用 容 SrtP》\ 素 05\5 -8 所 二 香 cc 


% mm 
esl 


有 Access 对 象 加 


ms. 
天 
加 


一 创建 的 查询 


104 


第 6 章 


操作 查询 是 Access 2016 查询 中 的 重要 组 成 部 分 , 利用 它 可 以 对 
数据 库 中 的 数据 进行 简单 的 检索 、 显 示 和 统计 ， 还 可 以 根据 需要 对 数 
据 库 进行 修改 。SQL 是 一 种 结构 化 查询 语言 , 也 是 一 种 功能 强大 的 关 
系数 据 库 语 言 。 本 章 主要 介绍 创建 操作 查询 和 SQL 查询 等 高 级 查询 
的 操作 方法 。 


例 6-1 使 用 SELECT 语句 例 6-6 联合 查询 

例 6-2 使 用 INSERT 语句 例 6-7 数据 定义 查询 

例 6=3 使 用 UPDATE 语句 例 6-8 在 数据 中 查询 列 数据 
例 6-4 使 用 DELETE 语句 例 6-9 在 数据 库 中 查询 字段 名 


例 6-5 使 用 SELECT…INTO 语句 ”本 章 其 他 视频 参见 视频 二 维 码 列表 
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6.1 SQL 概述 


SQL 是 一 种 用 于 处 理 多 组 事实 和 事实 之 间 关 系 的 计算 机 语言 。 Access 等 关系 数据 库 程序 
使 用 SQL 来 处 理 数 据 。SQL 和 许多 计算 机 语言 不 同 的 是 ， 即 使 对 于 初学 者 也 不 难 阅读 和 理 
解 。SQL 和 许多 计算 机 语言 相同 的 是 ， 它 作为 一 种 国际 标准 得 到 标准 化 机 构 的 认可 。 


6 和 | 作 公 是 :SQ 四 语言 

SQL(Structured Query Language) 即 结构 
化 查询 语言 ， 它 是 一 种 通用 的 、 功 能 强大 的 
数据 库 查 询 和 设计 语言 ， 用 于 存储 数据 以 及 
查询 、 更 新 和 管理 数据 库 系统 。SQL 作为 关 
系数 据 库 的 标准 查询 语言 ， 主 要 具有 以 下 几 
个 特点 : 

> SQL 是 一 种 一 体 化 语言 ， 提 供 完整 
的 数据 定义 、 数 据 查 询 、 数 据 操纵 和 数据 控 
制 等 功能 。 

> SQL 具有 完备 的 查询 功能 。 

> SQL 结构 简洁 ， 易 学 易 用 。 

> SQL 是 一 种 高 度 非 过 程 化 的 语言 。 

> SQL 的 执行 方式 多 样 。 

在 使 用 SQL 语言 时 , 必须 使 用 正确 的 语 
法 (语法 是 一 组 规则 , 用 户 需要 按 这 组 规则 将 
语言 元 素 正确 地 组 合 起 来 ).SQL 语法 以 英语 
语法 为 基础 , 使 用 的 许多 元 素 与 Visual Basic 
forApplications(VBA) 语 法 相同 。 例 如 ， 一 个 
简单 的 SQL 语句 如 下 : 


SELECT Last_Name 
FROM Contacts 
WHERE First Name ="Mary’; 


该 语句 用 于 检索 姓氏 列表 中 名 字 是 
Mary 的 联系 人 。 

SQL 不 仅 用 于 操纵 数据 ,而 且 用 于 创建 
和 更 改 数据 库 对 象 ( 例 如 表 对 象 ) 的 设计 。 用 
于 创建 和 更 改 数据 库 对 象 的 那 部 分 SQL 语 
言 叫 作 数 据 定义 语言 (DDL)。 

1. SELECT 语句 

要 使 用 SQL 描述 一 组 数据 , 用 户 可 以 编 
写 SELECT 语句 ,一 个 SELECT 语句 包含 要 
从 数据 库 中 获得 的 一 组 数据 的 完整 描述 ， 包 
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括 以 下 内 容 : 

> 哪些 表 包 含 数据 。 

> 不 同 数据 源 中 的 数据 怎样 关联 。 

> 哪些 字段 或 计算 将 产生 数据 。 

> 数据 必须 符合 哪些 条 件 才能 被 选中 。 

> 是 否 以 及 怎样 对 结果 进行 排序 。 

2. SQL 子 句 

SQL 语句 和 句子 一 样 有 子 句 。 每 个 子 句 
执行 一 个 SQL 语句 的 功能 。 

某 些 子 句 在 SELECT 语句 中 是 必需 的 。 
下 表 列 出 了 最 常见 的 SQL 子 句 。 
SQL 子 句 执行 的 操作 
列 出 含有 关注 的 数据 
的 字段 
列 出 表 中 含有 
SELECT 子 句 中 列 出 | 是 
的 字段 
指定 要 包括 在 结果 内 
的 每 条 记录 必须 符合 
的 字段 条 件 
指定 怎样 对 结果 进行 
排序 
在 包含 聚合 函数 的 
SQL 语句 中 , 列 出 未 | 这 类 字段 
在 SELECT 子 句 中 汇 | 时 才 是 必 
总 的 字段 需 的 


是 否 必需 


SELECT 


三 


FROM 


WHERE 


| 


ORDER BY 


| 


仅 在 存在 


GROUP BY 


在 包含 聚合 函数 的 
SQL 语句 中 ,指定 应 
用 于 在 SELECT 语句 
中 汇总 的 字段 的 条 件 


3. SQL 子 句 的 组 成 方式 


每 个 SQL 子 句 都 由 相当 于 词类 的 词 条 
组 成 。 下 表 所 示 列 出 了 SQL 词 条 类 型 。 


HAVING 


荡 
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SQL 是 一 种 高 度 非 过 程 化 的 语言 


SQL 语言 没 必要 告诉 计算 机 “如 何 ” 去 
做 ， 而 只 需要 描述 清楚 用 户 想 要 “做 什么 ”， 
SQL 语言 就 可 以 将 要 求 交 给 系统 ， 自 动 完成 


工作 ; 


SQL 语言 可 以 以 命令 方式 交互 使 用 
用 户 可 以 在 数据 库 管理 系统 中 输入 


词 条 示例 
用 来 标识 数据 库 对 | 
标识 符 象 的 名 称 ， 如 字段 
名 称 
表示 操作 或 修改 操 
a 作 的 关键 字 a 
ee 不 发 生 更 改 的 值 ， 
常量 42 
如 数字 或 NULL 
标识 符 、 运 算 符 、 
>- 产 
表达 式 a 单价 
可 计算 为 单个 值 | 


6.1.2 SQL 语言 的 特点 

SQL 语言 最 早 是 IBM 的 圣 约 瑟 研 究 室 
为 其 关系 数据 库 管 理 系 统 SYSTEM R 开发 
的 一 种 查询 语言 ， 其 前 身 是 SQUARE 语言 。 

除了 Access 数据 库 以 外 ， 例 如 Oracle 
Sybase、Informix，SQL Server 等 这 些 大 型 数 
据 库 管 理 系统 都 支持 SQL 语言 作为 查询 语 
言 。SQL 语言 之 所 以 得 到 广泛 应 用 ， 与 其 特 
点 密 不 可 分 。 其 特点 主要 包括 以 下 几 点 。 

SQL 是 一 种 一 体 化 的 语言 

SQL 语言 包括 了 数据 定义 (如 CREATE、 
DROP、ALTER 等 语句 )、 数据 操作 (INSERT、 
UPDAIE 、DELETE 等 语句 )、 数 据 查询 
(SELECT 语句 )、 数据 控制 (GRANT、REVOKE 
等 语句 )。 通 过 它们 来 完成 数据 库 中 的 全 部 
工作 。 


SQL 命令 来 操作 数据 库 ， 也 可 以 嵌入 程序 设 
计 语 言 中 使 用 。 此外, 尽管 SQL 的 使 用 方式 
不 同 , 但 SQL 语言 的 语法 基本 是 一 致 的 , 为 
用 户 在 使 用 过 程 中 提供 了 极 大 的 灵活 性 与 方 
便 性 。 
SQL 语言 非常 简洁 

虽然 SQL 语言 的 功能 很 强 , 但 它 只 有 为 
数 不 多 的 几 条 指令 。 另 外 ，SQL 语言 也 非常 
简单 ， 它 们 接近 英语 自然 语言 ， 因 此 容易 学 
习 与 掌握 。 


6.1.3 SQL 语言 的 数据 类 型 

Access 数据 库 中 的 SQL 数据 类 型 主要 
包括 13 种 。Access 中 的 类 型 是 由 数据 库 引 
擎 以 及 与 这 些 数 据 类 型 对 应 的 若干 有 效 同 义 
词 定义 的 。 下 表 列 出 了 SQL 语言 主要 的 数据 
类 型 。 


数据 类 型 存储 大 小 说 明 
本 每 个 字符 占 任何 类 型 的 数据 都 可 以 存储 在 此 类 型 的 字段 中 。 不 需要 
BINARY( 二 进 制 ) i 
1 字 节 进行 数据 转换 
BIT( 位 型 ) 1 字 节 “是 ”和 “和 否 ” 值 以 及 只 包含 其 中 一 个 值 的 字段 
介 于 -922 337 203 685 477.5808 和 922 337 203 685 
MONEY( 货 币 型 ) 8 字 节 Pom 
477.5807 之 间 的 小 数 
DATETIME( 日 期 时 间 型 ) 8 字 节 100 和 9999 之 间 的 日 期 或 时 间 数 值 
UNIQUEID ENTIFIER( 其 他 ) | 128 位 与 远程 过 程 调 用 一 起 使 用 的 唯一 标识 号 
REAL( 浮 点 型 Pe 单 精度 浮 点 值 , 其 范围 为 -3.402823E38 到 -1.401298E-45 
A 寺中 ( 负 值 )、1.401298E-45 到 3.402823E38( 正 值 ) 和 0 
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( 续 表 ) 
数据 类 型 存储 大 小 说 明 
双 精 度 浮 点 值 ， 其 范围 为 -1.79769313486232E308 到 
FLOAT( 浮 点 型 ) 8 字 节 一 4.94065645841247E-324( 负 值 )、4.94065645841247E-324 
到 1.79769313486232E308( 正 值 ) 和 0 
SMALLINT( 整 数 型 ) 2 字 节 -32 768 和 32 767 之 间 的 整数 
INTEGER( 整 数 型 ) 4 字 节 -2 147 483 648 和 2 147 483 647 之 间 的 长 整数 
NUMERIC( 精 确 数值 型 ) 17 字 节 定义 精度 和 小 数位 数 。 默 认 精度 和 小 数位 数 分 别 是 18 和 0 
TEXT( 文 本 型 ) 和 零 到 最 大 2.14GB 
2 字 节 
IMAGE( 图 像 型 ) 视 实际 需要 而 定 | 零 到 最 大 2.14GB， 用 于 OLE 对 象 
CHARACTER( 字 符 型 ) i 0~255 个 字符 
2 字 节 


6.2 SQL 查询 


Access 的 交互 查询 不 仅 功能 多 样 ， 而 且 操作 简便 。 一 般 来 说 ， 这 些 交互 查询 功能 都 有 相 
应 的 SQL 语句 与 之 对 应 ， 当 在 查询 设计 视图 中 创建 查询 时 ，Access 将 自动 在 后 台 生 成 等 效 的 
SQL 语句 。 当 查询 设计 完成 后 ， 就 可 以 通过 【SQL 视图 】 查 看 对 应 的 SQL 语句 。 

然而 对 于 某 些 SQL 特定 查询 如 传递 查询 、 联 合 查询 和 数据 定义 查询 ， 都 不 能 在 查询 设计 
视图 中 创建 ， 而 必须 直接 在 SQL 视图 中 编写 SQL 语句 。 


6.2.1 SQL 视图 


SQL 视图 是 用 于 显示 和 编辑 SQL 查询 
的 窗口 ， 主 要 用 于 以 下 两 种 场合 。 

> 查看 或 修改 已 创建 的 查询 : 当 已 经 创 
建 了 一 个 查询 时 ， 如 果 要 查看 或 修改 该 查询 
对 应 的 SQL 语句 , 可 以 首先 在 查询 视图 中 打 
开 该 查询 ,然后 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 
组 中 单 击 【视图 】 按 钮 的 下 拉 箭头 ， 在 弹出 


ES 
一 
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的 下 拉 菜 单 中 选择 【SQL 视图 】 命 令 。 


eee cen 7 - HD x 


> 通过 SQL 语句 直接 创建 查询 : 通过 
SQL 语句 直接 创建 查询 ， 可 以 按照 常规 方法 
新 建 一 个 设计 查询 ,打开 查询 设计 视图 窗口 。 
在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 组 中 单 击 【 视 
图 】 按 钮 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 【SQL 视图 】 命 令 ， 切 换 到 SQL 视图 
窗口 。 在 该 窗口 中 , 即 可 通过 输入 SQL 语句 
来 创建 查询 。 


6.2.2 SELECT 查询 

SQL 查询 是 使 用 SQL 语句 创建 的 查询 。 
在 SQL 视图 窗口 中 , 用 户 可 以 通过 直接 编写 
SQL 语句 来 实现 查询 功能 。 

在 每 个 SQL 语句 中 , 最 基本 的 语法 结构 
如 下 。 


SELECT...FROM...[WHERE] ... 


其 中 ，SELECT 表示 要 选择 显示 哪些 字 
段 ，FROM 表示 从 哪些 表 中 查询 ，WHERE 


说 明 查 询 的 条 件 。 
SELECT 语句 可 选择 的 子 句 很 多 ， 格 式 
一 般 较 长 ， 但 并 不 复杂 。 灵 活 地 搭配 运用 
GROUP BY、ORDER BY、HAVING 等 子 句 
后 ， 就 能 方便 地 实现 各 种 查询 ， 并 可 以 通过 
INTO 子 句 将 查询 结果 输出 到 指定 的 表 中 。 
SELECT 语句 的 一 般 格 式 如 下 。 


SELECT [谓词 ]{*| 表 名 .*|[ 表 名 .] 字 段 1[AS 别 
名 1][,[ 表 名 .] 字 段 2[AS 别名 2][.…]]} 

FROM 表 的 表达 式 […][IN 外 部 数据 库 ] 

[WHERE..] 

[GROUP BY...] 

[HAVING...] 

[ORDER BY...] 

[WITH OWNERACCESS OPTION] 


1. SELECT 语句 

SELECT 语句 用 于 指定 输出 表达 式 和 记 
录 范 围 ，SELECT 语句 不 会 更 改 数据 库 中 的 
数据 。 

最 简单 的 SQL 语句 如 下 。 

SELECT 字段 FROM 表 名 


在 SQL 语句 中 ， 可 以 通过 星 号 * 来 选择 
表 中 所 有 的 字段 。 例 如 ,“SELECT* FROM 
订单 表 "” 表 示 选 择 “ 订 单 表 ” 表 中 的 所 有 字 
段 。 下 表 对 SELECT 语句 中 常用 的 其 他 术语 
加 以 说 明 。 


术 语 说 明 
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( 续 表 ) 


术 语 说 明 


别名 1、 
别名 2 


用 作 列 标题 的 名 称 ， 不 是 表 中 的 原 
始 列 名 


表 的 表达 式 | 表达 式 中 包含 要 检索 数据 的 表 名 


包括 ALL、DISTINCT、DISTINCTROW 
或 TOP。 可 以 使 用 谓词 来 限定 返回 记录 


轩 赔 | 的 政 量 。 如果 没有 指定 谓词 ， 默认 信 为 
ALL 
一 ”| 指定 选择 所 指定 的 表 的 所 有 字段 _ 


表 名 表 的 名 称 ， 该 表 包含 了 被 选择 的 字段 


字段 名 ， 这 些 字段 包含 了 要 检索 的 数 
据 。 如 果 包 括 多 个 字段 ， 将 按 它们 的 
排列 顺序 对 其 进行 检索 


如 果 表 达 式 中 的 表 不 在 当前 数据 库 
中 ， 则 使 用 该 参数 指定 其 所 在 的 外 
部 数据 库 


中 所 有 员工 的 实 发 工资 之 和 。 
| (雪村 文件 这 06 冲 现 61) | 
EY 打开 数据 库 后 ， 选 择 【 创 建 】 选 项 卡 。 
在 【查询 】 组 中 单 击 【查询 设计 】 按 钮 ， 打 开 
查询 设计 视图 窗口 和 【显示 表 】 对 话 框 , 将 “ 工 


外 部 数据 库 


mn 


s+ 


被 
去 
口 ] 
Ee 


SEI 打开 【查询 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 。 
在 【结果 】 组 中 单 击 【 视 图 】 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 【SQL 视图 】 命 令 ， 打 开 
下 图 所 示 的 SQL 视图 窗口 。 


CTD 有 
i 


| i 二 | 2am 
。 国 辐 xzs ea 上 as 
让 RaRsv 


| ss mes an 


GE93) 在 SELECT 语句 后 输入 “SELECT 
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SUM( 工 资 明细 . 实 发 工资 ) AS 实 发 工资 之 
和 ”, 如 下 图 所 示 。 


人 妆 查询 1 
SELECT SUI( 工 资 明细 . 实 发 工资 ) 人 5 实 发 工资 之 和 


FROM 工资 明细 


了 在 状态 栏 中 单 击 【 设 计 视 图 】 按 钮 
正副， 坊 换 到 查询 设计 视图 窗口 ， 此 时 该 窗 
口 效果 如 下 图 所 示 。 


GEH5) 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结束 】 组 中 单 
击 【 运 行 】 按 钮 ， 查 询 结果 如 下 图 所 示 。 


各 坦 询 1 


在 创建 查询 的 过 程 中 , 之 所 以 在 SQL 视 
图 和 设计 试图 之 间 来 回 切换 ， 主 要 是 为 了 让 
读者 更 好 地 了 解 SELECT 语句 所 指定 的 相应 
命令 。 

2. FROM 子 句 

FROM 子 句 是 SELECT 语句 所 必需 的 子 
句 ， 不 能 缺少 。FROM 子 句 用 来 标识 从 中 检索 
数据 的 一 个 或 多 个 表 。 该 表达 式 可 以 是 单个 表 
名 、 保 存 的 查询 名 , 或 者 是 INNER JOIN 、LEFT 
JOIN、RIGHT JOIN 产生 的 结果 。 

3. WHERE 子 句 

WHERE 子 句 用 来 设 定 条 件 以 返回 需要 
的 记录 。 条 件 的 表达 式 跟 在 WHERE 关键 字 
之 后 。 

WHERE 子 句 还 可 以 同时 使 用 多 个 条 


El 
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件 ， 这 些 条 件 通过 AND、OR 和 NOT 等 逻 
辑 操作 符 连 接 起 来 。 另 外 ， 这 些 条 件 支持 小 
括号 运算 ， 在 小 括号 之 间 的 条 件 将 被 作为 一 
个 整体 条 件 优先 执行 。 如 下 图 所 示 的 
SELECT 语句 及 其 返回 的 值 。 


工资 明细 
;RE 《部 门 ID-"A! ”AI 实 发 工资 -15000) 
员工 ID BETWEE “101” MND “119” 


运行 结果 如 下 图 所 示 。 


¥15, 000, 00  ¥1, 000, 00 


Al 107 孟 畅 ¥15, 000, 00 _¥1, 000. 00 
Al 108 周涛 ¥15, 000. 00¥1, 000, 00 
Al 109 刘 华 东 ¥15, 000. 00 _¥1, 000, 00 
Al 110 徐 起 #15, 000, 00¥#1, 000, 00 
Al 11 宛 林 ¥15, 000, 00 #1, 000, 00 
Al 114 苏 全 ¥15, 000. 00 #1, 000. 00 
Al 115 马 平 ¥15, 000, 00 81, 000, 00 
Al 116 赵 旭 #15, 000.00¥1, 000. 00 


妆 ¥0. 00 ¥0. 00 


4. GROUP BY 子 句 

GROUP BY 子 句 主要 用 于 将 查询 结果 
表 按 某 一 列 或 多 列 值 分 组 , 值 相等 的 为 一 组 。 

5. HAVING 子 句 

在 使 用 GROUP BY 子 句 组 合 记录 后 , 可 
以 使 用 HAVING 子 句 来 筛选 分 组 后 满足 条 件 
的 组 。 

6. ORDER BY 子 句 

使 用 ORDER BY 子 句 可 以 对 选 定 的 字 
段 进 行 排序 。 排 序 包括 升序 和 降序 ，ASC 表 
示 以 升序 方式 排序 ，DESC 表示 以 降序 方式 
排序 。 默 认 状 态 下 ， 数 据 以 升序 方式 排列 。 


6.2.3 INSERT 语句 

使 用 SQL 语言 中 的 INSERT 语句 可 以 向 
数据 表 中 追加 新 的 数据 记录 。 INSERT 语句 的 
语法 格式 如 下 。 


INSERT INTO 
表 名 (字段 1，...， 字 段 N,.…) 
VALUES (第 一 个 字段 值 ，.….， 第 NN 个 字段 值 ，.…) 


其 中 ， 表 名 后 面 的 括号 中 可 以 列 出 将 要 


添加 新 值 的 字段 的 名 称 ， VALUES 后 面 的 字 
段 值 必须 与 数据 表 中 相应 字段 所 规定 的 字段 
的 数据 类 型 相符 , 如 果 不 想 对 某 些 字段 赋值 ， 
可 以 用 空 值 NULL 替代 , 否则 将 会 产生 错误 。 
【 例 6.2】 在 “工资 明细 ” 表 中 使 用 INSERT 语句 
添加 记录 。 

| (素材 文件 第 06 章 \ 例 6-2) 

GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
在 【查询 】 组 中 单 击 【查询 设计 】 按 钮 ， 打 
开 查 询 设计 视图 窗口 ， 在 打开 的 【显示 表 】 
对 话 框 中 选中 【工资 明细 】 选 项 后 ， 依 次 单 
击 【 添 加 】 和 【关闭 】 按 钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 


Er 
nwt [Bm | a 


| ss G&G 


GE 在 【查询 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 
单 击 【结果 】 组 中 的 【视图 】 按 钮 ， 在 弹出 
的 列表 中 选择 【SQL 视图 】 选 项 ， 切 换 至 下 
图 所 示 的 SQL 视图 窗口 。 


二 日 nm 1 

BE ee ees -= = 
1 me < 

四 | 男 下 4 全 

而 mr | 王 *as 


a 


EH3) 在 SQL 视图 窗口 中 输入 如 下 代码 : 
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INSERT INTO 

工资 明细 (部 门 了 DP. 员 工 ID, 员 工 姓名 , 实 发 工资 ， 
社保 费 ) 
VALUES("A1","120"," 王 正 洋 ","15000","1000") 


本 查询 1 


TNSERT INTO 
工资 明细 (部 门 ID, 员工 ID, 员工 姓名 , 实 发 工资 .六 人) 
IYALVES("A1”，“120”，“ 王 正 洋 “，“15000”, “1000”) 


EX 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 组 中 单 
击 【运行 】 按 钮 ， 打 开 如 下 图 所 示 的 提示 框 。 


Microsoft Access X 


钨 下 准备 这 加 1 行 . 
全 单 去 "是 "后 ， 检 不 能 用 答 消 "命令 来 傣 复 更 改 
而 奖 要 行 吗 


Ce Cm 


GEI5) 单 击 【是 】 按 钮 后 将 打开 “工资 明细 ” 
数据 表 ， 新 记录 添加 到 表 中 。 


所 有 Access 对 9 "| 


而 口中 名 时 加 唱和 


6.2.4 UPDATE 语句 


UPDATE 语句 用 来 修改 数据 表 中 已 经 存 
在 的 数据 记录 。 它 的 基本 语法 格式 如 下 : 


UPDATE 表 名 


SET 字段 1= 值 1,.…， 
【WHERE< 条 件 >】 


这 个 语法 格式 的 含义 是 : 更 新 数据 表 中 


字段 N= 值 N 


符合 WHERE 条 件 的 字段 或 字段 集合 的 值 。 


【 例 6-3】 在 “工资 明细 ” 表 中 使 用 UPDATE 语句 
将 实 发 工资 大 于 15000 的 记录 中 “社保 费 ” 字 段 
的 值 加 上 1500。 


CS (素材 文件 第 06 章 例 6-3) 
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GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
在 【查询 】 组 中 单 击 【 查 询 设 计 】 按 钮 ， 打 
开 查 询 设 计 视 图 窗口 ， 在 打开 的 【显示 表 】 
对 话 框 中 选中 【工资 明细 】 选 项 后 ， 依 次 单 
击 【 添 加 】 和 【关闭 】 按 钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 
SEH 右 击 【查询 1】 标签 ， 在 弹出 的 菜单 
中 选择 【SQL 视图 】 选 项 。 


E93) 打开 SQL 视图 窗口 ， 在 SQL 视图 窗 
口中 输入 如 下 代码 : 
UPDATE 工资 明细 


SET 社保 费 = 社保 费 +1500 
WHERE 实 发 工资 >15000 


细 
SET 社保 囊 = 社保 纲 +1500 
WHERE 实 发 工资 )15000| 


GE 了 4 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 组 中 单 
击 【 运 行 】 按 钮 ， 打 开 Microsoft Access 提示 
框 ， 单 击 【 是 】 按 钮 。 

Microsoft Access x 


您 正 准备 更 新 4 行 . 
企 单 主 " 星 "后 ， 检 不 能 用 - 渤 消 "命令 来 你 复 更 改 . 
确实 要 更 新 这 些 记录 吗 ? 


GEH5) 打开 “工资 明细 ”数据 表 ， 其 内 容 将 
如 下 图 所 示 。 


所 有 Access 对 .名 * 
站 


月 工 硬 -| 再 工 生 寺 “过 守 工 商 - 证 太医 
i109 了 玖 5000o 


由 测 各 
对 


二 
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6.2.5 _ DELETE 语句 


DELETE 语句 用 来 删除 数据 表 中 的 记 
录 ， 基 本 语法 格式 如 下 。 


DELETE 字段 
FROM 表 名 
[WHERE< 条 件 >] 


该 语句 的 意思 是 删除 数据 表 中 符合 
WHERE 条 件 的 记录 。 与 UPDATE 语句 类 似 ， 
DELETE 语句 中 的 WHERE 选项 是 可 选 的 ， 
如 果 不 限定 WHERE 条 件 ，DELETE 语句 将 
删除 数据 表 中 的 所 有 记录 。 


【 例 64】 在 “工资 明细 ” 表 中 删除 “社保 费 ”字段 
值 为 空 的 所 有 记录 。 
| EREE3 (素材 文件 第 06 章 \ 例 6-4) 


BI) 打开 数据 库 后 ， 选 择 【 创 建 】 选 项 卡 ， 
在 【查询 】 组 中 单 击 【查询 设计 】 按 钮 ， 打 开 


EY2 在 【查询 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 
单 击 【 结 果 】 组 中 的 【SQL 视图 】 按 钮 ， 打 
开 SQL 视图 窗口 。 在 SQL 视图 窗口 中 输入 如 
下 代码 : 


DELETE 社保 费 
FROM 工资 明细 
WHERE 工资 明细 .社保 费 IS NULL 


| me "ee ne Wi 9 


GEH3) 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 组 中 单 
击 【 运 行 】 按 钮 ， 打 开 Microsoft Access 提示 
框 ， 单 击 【 是 】 按 钮 。 


ED Er 

| ”> w=。 ,es :sere af | 0spa=c ez 
| A | A RS F 

国 | 中 硬 村 全 ,3S Ee 


ri = 
| sa 


所 有 Access 对 .日 
a 


SR 


A ss see 


Bm > 


ed) Ew 


GE 了 I4) 关闭 查询 窗口 ， 不 保存 创建 的 查询 。 
GE 了 [5) 打开 “工资 明细 ”数据 表 ， 此 时 ,“ 社 
保费 ”字段 值 为 空 的 记录 被 删除 。 


6.2.6 SELECT...INTO 语句 


SELECT...INTO 语句 用 于 从 一 个 查询 
结果 中 创建 新 表 ， 基 本 语法 格式 如 下 。 


SELECT 字段 1， 字 段 2，.… 
INTO 新 表 
FROM 表 

[WHERE < 条 件 >] 


该 语句 主要 是 将 表 中 符合 条 件 的 记录 插 
入 新 表 中 。 新 表 的 字段 由 SELECT 后 面 的 字 
段 1、 字 段 2 等 指定 。 
【 例 6-5】 将 “工资 明细 ” 表 的 “社保 费 ” 字 段 为 
1000 的 员工 记录 重新 生成 新 表 ， 表 名 称 为 “1000 
元 社保 费 员 工 名 单 ”。 
GE 了 I) 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
在 【查询 】 组 中 单 击 【查询 设计 】 按 钮 ， 打 


6.3 SQL 特定 查询 
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开 查 询 设 计 视 图 窗口 ,关闭 打开 的 【显示 表 】 
对 话 框 。 

EH2 在 【设计 】 选 项 卡 中 单 击 【 结 果 】 组 
中 的 【SQL 和 视图】 按钮， 打开 SQL 视图 窗 
口 ， 在 SQL 视图 窗口 中 ， 输 入 如 下 代码 。 


SELECT 部 门 ID, 员工 ID, 员工 姓名 , 实 发 工资 ， 
社保 费 

INTO 1000 元 社保 费 员工 名 单 

FROM 工资 明细 
WHERE 社保 费 =1000 


| ~ EE 
曙 | 中 图 = 4 
Le mx a 0 ye 


所 有 Access 对 … 加 


EI3) 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 组 中 单 
击 【 运 行 】 按 钮 ， 打 开 Microsoft Access 提示 
框 ， 单 击 【是 】 按 钮 。 

EY) 关闭 查询 窗口 ， 不 保存 创建 的 查询 。 
此 时 ,【 导 航 】 窗 格 中 出 现 新 表 “1000 元 社 
保费 员工 名 单 ”。 打 开 该 数据 表 , 效果 如 下 图 
所 示 。 


A 


| 


硬 昌 加 可 回 本 日 日 轩 * 


不 是 所 有 的 SQL 查询 都 能 转换 成 查询 设计 视图 , 如 联合 查询 、 传 递 查询 和 数据 定义 查询 
等 不 能 在 设计 视图 中 创建 ， 只 能 通过 在 SQL 视图 中 输入 SQL 语句 来 创建 ， 我 们 将 这 一 类 查 


询 称 为 SQL 特定 查询 。 
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6.3.1 联合 查询 


联合 查询 将 两 个 或 更 多 个 表 或 查询 中 的 
字段 合并 到 查询 结果 的 一 个 字段 中 。 
【 例 6-6】 利 用 联合 查询 查找 “工资 明细 ” 表 中 生产 


技术 员 的 【部 门 ID】【 员 工 姓名 】 和 【 实 发 工资 】 
这 3 个 字段 , 同时 在 “工资 明细 查询 ”中 查询 这 3 


个 字段 的 所 有 记录 。 


6.3.2 ”传递 查询 

传递 查询 使 用 服务 器 能 接受 的 命令 直接 
将 命令 发 送 到 ODBC 数据 库 ， 如 Microsoft 
FoxPro。 例 如 ， 用 户 可 以 使 用 传递 查询 来 检 
索 记 录 或 更 改 数据 。 使 用 传递 查询 ， 可 以 不 
必 连 接 到 服务 器 上 的 表 而 直接 使 用 它们 。 传 
递 查 询 对 于 在 ODBC 服务 器 上 运行 存储 过 程 


(素材 文件 第 06 章 \ 例 6-6) 


GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
在 【查询 】 组 中 单 击 【查询 设计 】 按 钮 ， 打 
开 查 询 设计 视图 窗口 , 关闭 打开 的 【显示 表 】 
对 话 框 。 

GEH2 在 【查询 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 
【查询 类 型 】 组 中 单 击 【联合 】 按 钮 打开 
联合 查询 视图 窗口 ， 输 入 如 下 代码 。 


SELECT 部 门 D, 员工 姓名 , 实 发 工资 
FROM 工资 明细 

WHERE [工资 明细 ].[ 部 门 ID]F"Al" 

UNION SELECT 部 门 ID, 员工 姓名 , 实 发 工资 
FROM 工资 明细 查询 


玛 HN I er 9 


所 有 Access 对 … 


下 图 所 示 。 
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也 很 有 用 。 


6.3.3 数据 定义 查询 

数据 定义 查询 可 以 创建 、 删 除 或 改变 表 ， 
也 可 以 在 数据 表 中 创建 索引 。 用 于 数据 定义 
查询 的 SQL 语句 包括 CREATE TABLE、 
CREATE INDEX、ALTER TABLE 和 DROP， 
可 分 别 用 来 创建 表 、 创 建 索引 、 添 加 字段 币 
删除 字段 。 
【 例 6-7] 使 用 CREATE TABLE 语句 创建 新 表 “ 员 
工 基本 信息 ”， 要 求 数据 表 中 包括 【员工 编号 】【 姓 
名 】【 性 别 ]【 学 历 ]【 出 生日 期 ]【 职 称 】 和 【联系 
电话 】 字 段 。 其 中 ,【 出 生日 期 】 为 【日 期 时 间 】 
型 数据 ， 其 余 字 段 为 【文本 】 型 ， 并 设置 【员工 编 
号 】 字 段 为 该 表 的 主键 。 
| CE (素材 文件 第 06 章 \ 例 6-7) 
人 ER 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
在 【查询 】 组 中 单 击 【查询 设计 】 按 钮 ， 打 
开 查 询 设计 视图 窗口 , 关闭 打开 的 【显示 表 】 
对 话 框 。 
EY 在 【设计 】 选 项 卡 的 【查询 类 型 】 组 
中 单 击 【数据 定义 】 按 钮 ， 打 开 数 据 定义 查 
询 视 图 窗口 ， 输 入 如 下 代码 : 


CREATE TABLE 员工 基本 信息 (员工 编号 TEXT 
(4), 姓 名 TEXT(8), 性 别 TEXT(2), 学 历 TEXT(4), 出 
生日 期 DATE, 职 称 TEXT(4), 联系 电话 TEXT(10)， 
CONSTRAINT [员工 编号 INDEX] PRIMARY KEY 
([ 员 工 编号 ]) 


EI3) 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 组 中 单 
击 【 运 行 】 按 钮 打开 数据 表 视 图 窗口 。 此 
时 “员工 基本 信息 ” 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


GE 切换 至 【查询 1】 窗 口 ， 删 除 窗口 中 
的 所 有 代码 ， 重 新 输入 如 下 代码 : 


INSERT INTO 员工 基本 信息 (员工 编号 , 姓名 , 性 
别 , 学 历 ,出 生日 期 , 职称 , 联系 电话 ) 

VALUES ("012", " 王 燕 ", " 女 ", "本 科 ", 1982-02-19, " 
销售 经 理 ", "13770918272") 


ET NE 
i 
INSERT INTO 员工 基本 信息 (员工 编号 姓名， 性别， 学 历 ， 出 生日 期 职称 ， 联 系 电话 ) 
VALIES 〈“012 ，“ 王 恋 ， 女 "， 本科 "，1962-02-19， “销售 经 理 “13770916272 ) 

| 


6.4 ”案例 演练 
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GBI5) 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 组 中 单 
击 【运行 】 按 钮 ， 打 开 下 图 所 示 的 提示 框 。 


Microsoft Access X 


您 正 准备 扎 加 1 行 . 


全 单 主 " 是 "后 ， 和 
确实 要 这 加 款 中 行 名 


了 Yo 单 击 【是 】 按 钮 ， 打 开 数 据 表 视 图 窗 
口 。 此 时 ,“ 员 工 基 本 信息 ”数据 表 内 添加 一 
条 记录 。 


里 
加 


区 4 ;| 


呈 六 回回 是 要 由 昌 间 日 日 + 入 
和 

关 

日 


本 章 详细 介绍 了 在 Access 中 创建 SQL 查询 的 方法 ， 下 面 的 案例 演练 部 分 将 通过 实例 练 
习 在 数据 库 中 查询 各 种 记录 ， 用 户 可 以 通过 具体 的 操作 巩固 所 学 的 知识 。 


【 例 6-8】 在 数据 库 中 查询 “库存 信息 ” 表 中 列 名 为 
【产品 编号 】【 产 品名 称 】 的 数据 。 


| (村 文件 第 06 音 例 58) | 
本 了 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 。 在 
弹出 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【关闭 】 按 
钮 ， 关闭 该 对 话 框 。 

ED 在 【查询 1】 标签 上 右 击 ， 从 弹出 的 
菜单 中 选择 【SQL 视图 】 命 令 。 


查询 和 
四。 许 帮 信息 交叉 志 | 


| | 
GEH3) 进入 【查询 1】 的 SQL 视图 ,在 SQL 
视图 中 输入 如 下 代码 : 


SELECT 产品 编号 ,产品 名 称 
From 库存 信息 ; 
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所 有 Access.….@ “ 
3 全 | 库存 信息 


EE 了 I 单 击 【设计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 运 行 结果 如 下 图 所 示 。 


EI5) 返回 【查询 1】 查询 ,在 SQL 视图 中 
输入 如 下 代码 : 


SELECT distinct 单位 
From 库存 信息 ; 


查询 “库存 信息 ” 表 中 【单位 】 列 中 不 重复 
的 值 。 

EI 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 组 中 单 
击 【 运 行 】 按 钮 ， 运 行 结果 如 下 图 所 示 。 


EI 返回 【查询 1】 查询 ,在 SQL 视图 中 
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输入 如 下 代码 : 


SELECT* 

From 库存 信息 ; 

查询 “库存 信息 ” 表 中 的 所 有 记录 。 
EI 在 【设计 】 选 项 卡 的 【结果 】 组 中 单 
击 【 运 行 】 按 钮 ， 运 行 结 果 如 下 图 所 示 。 


ee 2016m, 9 


x 


"| ws 
所 有 Access..@" 
Ss 


CEPEDDEEFLICEN 


【 例 6-9】 在 数据 库 中 查询 “库存 信息 ” 表 中 字段 
名 为 【产品 编号 】【 产 品名 称 】【 单 价 】【 库 存 】 
的 数据 。 


(素材 文件 第 06 章 \ 例 6-9) 
E31) 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【关闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 

GE 在 【结果 】 组 中 单 击 【SQL 视图 】 按 
钮 打开 【查询 1】 的 SQL 视图 ， 并 在 该 视 
图 中 输入 以 下 代码 : 


SELECT 产品 编号 ,产品 名 称 ,单价 ,库存 
From 库存 信息 
Where 单位 =" 支 "; 


所 有 Access.….@ “|| 于 村 9 
关于. 


E93) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 运 行 结果 如 下 图 所 示 。 


EE 缠 . 


EE 


【 例 6-10】 在 数据 库 中 查询 “库存 信息 ” 表 中 符合 
条 件 的 库存 记录 。 


LEE (素材 文件 第 06 章 例 6-10) | 
GEEGU 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【关闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 

人 EX2) 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


SELECT 产品 名 称 , 库存 
From 库存 信息 
Where 库存 >=10000 


| 所 有 Access,..@ “ 
EE 
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了 [2 右 击 【查询 1】 标 签 ， 从 弹出 的 菜单 
中 选择 【SQL 视图 】 命 令 ， 返 回 【 查 询 1】 
的 SQL 视图 ， 输入 以 下 代码 : 

SELECT 产品 名 称 , 库存 , 单价 

From 库存 信息 

Where 库存 between 10000 and 500000; 


查询 库存 量 为 10000~500000 的 记录 ， 表 名 
为 “库存 信息 ”字段 名 为 “产品 名 称 ”“ 库 
存 ” “单价 We 

| 所 有 Access..© « 


| 本 - ee 
委 


| 
| 口 sre sn 
EI5) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 运 行 结果 如 下 图 所 示 。 


0m 日 x 
un 


PETTADELEII EE 


四 
日 


【 例 6-11】 在 数据 库 中 查询 “ 杜 ” 姓 客户 及 其 所 在 
的 单位 。 


(素材 文件 第 06 章 \ 例 6-11) 
了 7 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【 查 询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【 关 闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 
GEH2 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 
SELECT 客户 姓名 , 公司 名 称 
From 客户 信息 表 
Where 客户 姓名 like ' 杜 *'; 
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所 有 Access.…@ “ 
机 D leron 客 


到 


辑 加 加 村 友 台 动 马 曼 目 目 回 目 * 


国 
日 
E 

日 
E 
日 


加 加 加 本 肌 油 币 昌 中 目 目 目 日 萝 深 曾 


【 例 6-12】 在 数据 库 中 查询 客户 “联系 电话 ”为 空 
的 记录 。 


LE (素材 文件 第 06 章 例 6-12) | 
EI 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 校 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【 关 闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 

GE 了 [2 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


SELECT 客户 姓名 
From 客户 信息 表 
Where 联系 电话 is null: 


| 所 有 Access..@ * 


过 诗 。 
龙 
国 
汪 客户 信息 表 
国 
国 


回 享 太 信 息 交 又 表 


E23) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 。 
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【 例 6-13】 在 数据 库 中 查询 所 有 产品 及 单价 ， 结 果 
按 单价 降序 排序 。 
EE 下 (素材 文件 第 06 章 \ 例 6-13) 


SE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【关闭 】 按 
钮 关闭 该 对 话 框 。 

GBH 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


SELECT 产品 名 称 , 单价 
From 库存 信息 
order by 单价 desc; 


ET:) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 运 行 结果 如 下 图 所 示 。 


如 日 Er 


o x 
2 


四 
日 


【 例 6-14】 在 数据 库 中 计算 “库存 信息 ” 表 中 的 库 
存 总 量 。 


(素材 文件 \ 第 06 章 \ 例 6-14) 
EY 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【 查 询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【 关 闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 
SEH2 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


SELECT sum( 库 存 ) 
From 库存 信息 ; 


| 所 有 Access..@ “| 至 二 全 机 
ET 
理科 DP liron i 
雪 4 辐 


EI3) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 运 行 结 果 如 下 图 所 示 。 


No| -rr tr Tr "EE 3 


种 类 的 个 数 。 

| & EE (素材 文件 第 06 章 例 6-15) | 
GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【 查 询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【关闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 

GE2) 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


SELECT count( 产 品名 称 ) 
From 库存 信息 ; 


所 有 Access...@ «|| 字 1 ; 
ET 

E27 用 库存 信 和 :| 

加 AE 

国 订 章 要 


GEEGa) 单 击 【设计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 运 行 结果 如 下 图 所 示 。 


所 有 Access...®@ * | 字 要 1 


| Bsr | 
下 
Pel | 32| 
国 订 间 和 
国 入 息 
| 本 se 
团 原 冶 信息 雪 


量 最 大 和 最 小 的 产品 名 称 。 
(素材 文件 第 06 章 \ 例 6-16) 
GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【关闭 】 按 


| 【 例 6-16】 在 数据 库 中 查询 “库存 信息 ” 表 中 库存 


第 6 章 设计 高 级 查询 国 


钮 关闭 该 对 话 框 。 

SEI2 单 击 【设计 】 选 项 卡 【结果 】 组 中 的 
【SQL 视 图】 按钮 ， 进 入 【查询 1】 的 SQL 
视图 ， 然 后 输入 以 下 代码 : 


SELECT 产品 名 称 , 库存 
From 库存 信息 
Where 库存 in (select max( 库 存 ) fom 库存 信息 ); 


所 有 Access “| 
E23 Pere 
2 刁 由 ere 必 了 in (zeleot moar( 蒜 仓 ) fron 属 丰 依 息 ) 


图 部 
EE 
Ee 


EI) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【结果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 运 行 结果 如 下 图 所 示 。 


二 


原 巡 售 扫 到 


EI 返回 【查询 1】 的 SQL 视图 ， 然 后 输 
入 以 下 代码 : 


SELECT 产品 名 称 , 库存 
From 库存 信息 
Where 库存 in (select min( 库 存 ) fom 库存 信息 ); 


| 所 有 Access. < 


EI) 单 击 【设计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 运 行 结果 如 下 图 所 示 。 


产品 名 称 - ” 库存 - 
理 抹 仪 -DD D0 
* 0 
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GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【 关 闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 

GBI? 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 

INSERT INTO 订单 表 (订单 人 D, 客 户 人 D, 产 品名 称 ， 
订单 数量 ,单价 ,订单 日 期 ) 

VALUES ("31001","201001"," 手 术 衣 ","100","1500", 
"2019/10/10"); 


[Accesse 


EI) 单 击 【设计 】 选 项 卡 【结果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 【是 】 
按钮 。 


Microsoft Access x 


您 正 准 备 追加 1 行 . 


企 单 击 "是 "后 ， 交 不 能 用 " 撤 注 "命令 来 恢复 更 改 。 
确实 要 追加 透 中 行 吗 ? 


否 IN) 


GEER4 在 【导航 ] 窗 格 中 双击 打开 “订单 表 ”， 
将 添加 如 下 图 所 示 的 记录 。 


富 卓 : Er 
| somm sm 


多 和 


a 


Hn 同一 工 要 
9 罗 和 
T x 


MM 


所 有 Access 昌 * 
es- 


【 例 6-18】 在 数据 库 中 从 “客户 信息 表 ”数据 表 向 
“客户 列表 ”数据 表 添加 记录 。 

| (素材 文件 第 06 章 \ 例 6-18) 

EID 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 ] 选 项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
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打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【 关 闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 

GBH2 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


INSERT INTO 客户 列表 (客户 ID ,客户 姓名 ,联系 电话 ) 
SELECT 客户 人 D, 客 户 姓名 ,联系 电话 

FROM 客户 信息 表 

WHERE 客户 姓名 =" 王 女士 "; 


所 有 Access.. 昌 < | 于 sm 
i 
人 EH 名 和 


E 


【运行 】 按 钮 ， 在 打开 的 提示 框 中 单 击 【 是 】 
按钮 。 


Microsoft Access x 


您 正 准备 追加 1 行 . 
外 单 去 "是 "后 ， 检 不 能 用 -从 消 "命令 床 你 复 更 改 , 
确实 要 追加 迁 中 行 玛 ? 


GBI4) 在 【导航 】 窗 格 中 双击 “客户 列表 ” 
表 ， 即 可 显示 添加 的 记录 。 


所 有 Access..® «|| 凶 6 本 Pn 

jag 客户 姓 各 。| 联系 电话 
- -加 上 
EE 


国 


【 例 6-19】 在 数据 表 中 根据 订单 ID 修改 “订单 数 
量 ”。 


GE 了 I) 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【关闭 】 按 
钮 ， 关闭 该 对 话 框 。 

SEH2 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


UPDATE 订单 表 SET 订单 数量 ='200' 
WHERE 订单 ID=10282; 


所 有 Access...@ *|| 字 sa6T 国 is | 
局 万 | -RS 

雪 ES 

司 于 二 


GEEGa) 单 击 【设计 】 选 项 卡 【结果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ,在 弹出 的 提示 框 中 单 击 【 是 】 
按钮 。 


Microsoft Access x 


您 正 准备 更 新 1 行 . 
人 单 击 "是 "后 ， 梅 不 能 用 " 手 消 "命令 幸 你 复 更 改 . 
确实 要 更 新 这 些 记录 吗 ? 


GE 了 I) 此 时 ,“ 订 单 表 ”数据 表 中 的 数据 将 
发 生变 化 ， 如 下 图 所 示 。 


| EE a 


rE LT 
Ti -表亲 


EL 了 
加 了 生日 晤 


产品 编号 为 “10012” 的 记录 。 

| gE (素材 文件 第 06 章 例 6-20) | 
GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【 关 闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 

GEH?) 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


DELETE FROM 库存 信息 
WHERE 产品 编号 =10012; 


所 有 Access..® <|| 
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GBI3) 单 击 【设计 】 选 项 卡 【 结 果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 【是 】 


EI4) 此 时 , “库存 信 息 ” 表 中 产品 编号 为 
“10012” 的 记录 被 删除 。 
【 例 6-21】 在 数据 库 中 生成 “年 度 重要 订单 查询 ” 


(素材 文件 第 06 章 \ 例 6-21) 


GE 了 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【关闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 

EI 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


SELECT 订单 表 .订单 ID, 客户 信息 表 . 客 户 姓名 ， 
原始 信息 表 . 客 户 证 件 

INTO 年 度 重要 订单 查询 

FROM 订单 表 , 客 户 信息 表 , 原 始 信 息 表 

WHERE 客户 信息 表 .客户 ID= 原 始 信息 表 .客户 ID; 


所 有 Access..@< 
Tn SR SR FU 


EH3) 单 击 【 结 果 】 组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 
在 打开 的 提示 框 中 单 击 【 是 】 按 钮 。 


Microsoft Access X 


您 正 准备 向 新 表 粘 贴 24 行 . 


全 单 去 "是 "后 ， 格 不 能 用 - 捞 满 "命令 未 恢复 更 改 
克 详 要 用 迁 中 的 记录 末 剑 建新 表 码 ? 


| 车 
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GE 此 时 ， 将 在 【导航 】 窗 格 中 生成 “年 
度 重 要 订单 查询 ” 表 ， 双 击 打开 该 表 ， 其 内 


回 村 码 相 中 口 量 目 下 


【 例 6-22】 在 数据 库 的 “库存 信息 ” 表 中 查询 “ 产 
品 编号 "为 “10016” 的 产品 , 将 其 单价 更 新 为 “20”， 
同时 删除 表 中 单价 为 “3” 的 所 有 记录 。 
| TREEH3 (素材 文件 第 06 章 \ 例 6-22) 
GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【查询 】 组 中 的 【查询 设计 】 按 钮 ， 在 
打开 的 【显示 表 】 对 话 框 中 单 击 【 关 闭 】 按 
钮 ， 关 闭 该 对 话 框 。 
GE2) 打开 【查询 1】SQL 视图 ， 然 后 输入 
以 下 代码 : 


UPDATE 库存 信息 SET 单价 ='20' 
WHERE 产品 编号 =10016; 


SEY?) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【结果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 【 是 】 
按钮 。 
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EY 在 【导航 】 窗 格 中 双击 【库存 信息 】 
表 ， 


日 


ED Kk 目 " 


国 虽 由 山地 口 昌 日 目 回 日 加 是 秽 


EH5) 返回 【查询 1】 的 SQL 视图 ， 输 入 以 
下 代码 : 


DELETE * 
FROM 库存 信息 
WHERE 单价 =3 


EI) 单 击 【设计 】 选 项 卡 【结果 】 组 中 的 
【运行 】 按 钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 【是 】 
按钮 即 可 删除 “库存 信息 ” 表 中 单价 等 于 3 
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到 目前 为 止 , 本 书 只 介绍 了 如 何 操 作 Access 数据 库 内 部 的 数据 。 
和 许多 软件 一 样 ，Access 也 有 自己 的 文件 格式 , 大 多 数 情况 下 ,这 种 
格式 能 够 满足 用 户 需求 。 但 在 某 些 特殊 情况 下 ， 可 能 需要 将 数据 从 一 
个 Access 数据 库 移动 到 另 一 个 数据 库 ， 或 者 将 不 同 格式 的 数据 文件 
移动 到 Access 中 进行 交互 和 共享 。 此 时 , 使 用 Access 提供 的 导入 和 
导出 工具 可 以 轻松 地 实现 这 一 功能 。 


人 


例 7-1 在 Access 中 导入 TXT 文件 例 7-4 将 Excel 表 链 接 到 Access 
例 7-2 将 数据 表 导 出 为 TXT 文件， 例 7-5 将 数据 表 导 出 为 XML 文件 
例 7-3 按照 保存 的 步骤 导入 数据 ” 例 7-6 将 XML 文件 导入 Access 


和 IE Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


7.1 外 部 数据 概述 


Access 作为 典型 的 开放 式 数 据 库 系 统 ， 支 持 与 其 他 类 型 的 外 部 数据 进行 交互 和 共享 。 打 
开 数 据 库 后 ， 软 件 工 作 界 面 中 默认 的 第 4 个 选项 卡 为 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


【外 部 数据 】 选 项 卡 


当 用 户 在 Access 中 进行 数据 交互 和 共 
享 操作 时 ， 可 以 使 用 导入 、 导 出 或 链接 等 方 
式 进行 操作 。 下 表 列 出 了 这 3 种 方式 的 操作 
说 明 。 


方 法 说 明 
链接 创建 与 其 他 格式 的 文件 或 另 一 
个 Access 数据 库 对 象 的 链接 
导入 将 数据 从 Excel 表 、 文 本 文件 等 
应 用 程序 中 复制 到 Access 表 中 
导出 将 数据 从 Access 中 复制 到 Excel 


表 、 文 本 文件 等 应 用 程序 中 


导入 是 将 外 部 存储 的 数据 复制 到 Access 
中 , 被 导入 的 数据 将 使 用 Access 数据 库 的 格 
式 。 导 出 则 是 将 Access 数据 库 对 象 复制 到 其 
他 类 型 的 文件 中 。 进 行 导入 、 导 出 操作 后 ， 
源 文件 和 目标 文件 没有 任何 关系 ， 对 一 方 进 
行 编辑 ， 并 不 会 影响 到 另 一 方 。 
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链接 与 导入 、 导 出 不 同 ， 它 是 在 数据 库 
中 创建 一 个 数据 表 链 接 的 对 象 ， 允 许 在 打开 
链接 的 时 候 从 源 文 件 中 获取 数据 ， 数 据 本 身 
并 不 存储 在 Access 数据 库 中 , 而 是 保存 在 源 
文件 中 。 当 用 户 在 Access 数据 库 中 对 链接 的 
对 象 进行 修改 时 ， 实 际 上 就 是 在 修改 源 文件 
中 的 数据 ， 同 样 ， 在 源 文件 中 对 数据 所 做 的 
更 改 会 同时 在 数据 库 中 反映 出 来 。 对 于 不 同 
类 型 的 文件 , 在 Access 中 创建 链接 表 后 对 数 
据 的 限制 也 不 同 。 例 如 ， 在 一 个 数据 库 中 创 
建 另 一 个 数据 库 对 象 的 链接 ， 用 户 可 以 对 两 
个 数据 库 进行 编辑 。 若 是 在 数据 库 中 建立 
Excel 或 文本 文件 链接 ， 则 Access 只 能 将 链 
接 表 作 为 只 读数 据 处 理 ， 用 户 无 法 对 其 进行 
编辑 操作 。 一 般 情 况 下 ， 如 果 作 为 数据 源 的 
数据 经 常 需要 在 外 部 进行 修改 ， 可 以 选择 链 
接 方式 ; 若 一 般 不 需要 什么 修改 ， 可 以 选择 
导入 方式 。 


7.2 导入 数据 


第 7 章 与 外 部 数据 进行 交换 图 


在 Access 2016 中 ， 用 户 可 以 通过 两 种 方式 获取 数据 : 一 种 是 直接 在 数据 表 中 输入 数据 ， 
另 一 种 是 导入 外 部 数据 。 导 入 外 部 数据 实际 上 是 将 其 他 的 外 部 数据 作为 源 数据 ， 通 过 导入 向 


导 在 Access 中 建立 一 个 该 源 数据 的 副本 。 

Access 支持 多 种 类 型 的 外 部 数据 ， 通 过 
【外 部 数据 】 选 项 卡 中 的 【导入 并 链接 】 组 中 
的 各 种 按钮 可 以 查看 相关 类 型 ， 包 括 其 他 的 
Access 数据 库 、Excel 表格 、ODBC 数据 库 、 
文本 文件 等 类 型 。 


| x# | 开始 创建 。 外 部 数据 数据 库 工具 。。” 告诉 我 人 型 要 雁 什 么 
| 困 园 时 中 xsrz#t 加 
人 别 让 叭 》 区》 xwxn 3 天 总 

已 保有 的 Excel Access ODBC 数据库 REP Excel 文章 交 昨 
呈 千 bri 号 出 
导入 并 狂 接 En 
所 有 Access 对 ... 日 « 人 少 到 
更 站 


表 
轩 工作 和 要 


[ SHTML 文档 (HD) 
图 了 SS 入 EXE 到 HTML 


此 外 ， 单 击 上 图 所 示 的 【其 他 】 按 钮 ， 从 
弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 用 户 还 可 以 选择 更 多 的 导 
入 类 型 , 包括 SharePoint 列表 、HTML 文档 等 。 


7.2.1 导入 其 他 Access 数据 库 数 据 
若 要 从 其 他 Access 数据 库 中 导入 数据 
库 对 象 , 既 可 以 使 用 复制 粘贴 的 方式 来 完成 ， 
也 可 以 使 用 Access 提供 的 导入 向 导 来 完成 。 
其 中 ， 后 者 可 以 在 不 打开 其 他 数据 库 的 情况 
下 完成 操作 。 有 具体 方法 如 下 。 
GE 选择 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 单 击 【 导 
入 并 链接 】 组 中 的 Access 按钮 。 
GEY?) 打开 【获取 外 部 数据 -Access 数据 库 】 
对 话 框 ， 单 击 【 文 件 名 】 文 本 框 右 侧 的 【 浏 
览 】 按 钮 。 


Ee ee 1 xX 
MRE 
EE Cer Doc | Er 


和 Wh | 

在 上 图 所 示 的 对 话 框 中 有 两 个 选项 ， 其 
各 自 的 说 明 如 下 : 

【将 表 、 查 询 、 窗 体 、 报 表 、 宏 和 模块 导 
入 当前 数据 库 】 选 项 : 该 选项 为 默认 选项 ， 
表示 导入 后 的 对 象 与 源 对 象 是 独立 的 ， 没 有 
任何 关系 。 

【通过 创建 链接 表 来 链接 到 数据 源 】 选 
项 : 选中 该 选项 后 ， 相 当 于 在 当前 数据 库 中 
创建 一 个 链接 表 ， 链 接 到 源 数据 库 对 象 上 ， 
此 链接 表 的 改动 是 双向 的 ， 无 论 修改 源 对 象 
还 是 当前 数据 库 对 象 ， 都 会 将 更 改 同步 反映 
给 双方 。 在 Access 中 , 利用 该 选项 功能 可 以 
实现 文件 的 共享 ， 并 且 数 据 的 变动 可 以 反映 
给 多 个 用 户 。 
SEH3) 打开 【打开 】 对 话 框 ， 在 计算 机 中 选 
择 一 个 要 导入 的 数据 库 ， 单 击 【打开 】 按 钮 。 
EY 返回 【获取 外 部 数据 -Access 数据 库 】 
对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
EI5) 打开 【导入 对 象 】 对 话 框 ， 在 【 表 】 
选项 卡 中 选择 要 导入 的 数据 表 , 然后 单 击 【 选 
项 】 按 钮 。 
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EE Ce] 
2. 单 击 ) 


E96 在 显示 的 选项 区 域 中 ,根据 需要 设置 
导入 对 象 的 内 容 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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GE 返回 【获取 外 部 数据 -Access 数据 库 】 
对 话 框 ， 选 中 【保存 导入 步骤 】 复 选 框 ， 在 
【另存 为 】 文 本 框 中 输入 名 称 “ 导 入 -客户 管 
理 ”， 单 击 【 保 存 导入 】 按 钮 。 
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Es) 此 时 ， 在 当前 数据 库 中 将 导入 源 数据 
库 中 的 “客户 信息 表 ” 数 据 库 对 象 。 


所 有 Access 对 -日 
2 5 


上 
EE 
arses 


用 户 在 执行 以 上 操作 时 ， 应 注意 在 以 下 
两 种 情况 下 , 导入 的 数据 库 对 象 是 不 可 用 的 。 

》 对 于 查询 、 窗 体 等 对 象 , 如 果 导 入 后 
的 数据 库 中 没有 它们 的 数据 源 表 ， 则 导入 后 
无 法 正常 使 用 。 因 此 导入 此 类 对 象 时 ， 需 要 
注意 连同 它们 的 数据 源 表 一 起 导入 。 

》 对 于 宏 、VBA 模块 等 对 象 ， 如 果 导 
入 后 的 数据 库 中 没有 与 之 对 应 的 窗 体 、 报 表 
等 对 象 ， 导 入 后 也 无 法 正常 使 用 。 


7.2.2 导入 Excel 电子 表格 数据 
对 于 普通 用 户 而 言 , 往往 对 Access 的 熟 
悉 程 度 远 远 不 如 Office 程序 组 中 的 另 一 个 软 
件 一 一 Excel， 尤 其 在 操作 表格 时 ，Excel 的 
界面 更 直观 ， 操 作 更 方便 。 因 此 ， 用 户 可 以 
先 在 Excel 中 编辑 好 数据 ， 然 后 参考 以 下 方 
法 ， 将 其 导入 Access 中 。 
EY 选择 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 单 击 【 导 
入 并 链接 】 组 中 的 Excel 按钮 ， 打 开 【 获 取 
外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 对 话 框 , 单 击 【 浏 
览 】 按 钮 。 


CT | 
Me 
TY We 


EE 


® EES A 
evs 于 如 二 本 的 宙 已 ，Acrees 本 二 人 提要 全 二 5 
人 


© Rm Wieamas (A Sl 


1 本 条 在，Acrssz 会 9 天 大 吉大。 如 大 的 天 不 和 在，Aceess 全 了/ 凶 寻 对 拓 区 玫 人 不 
下 


人 
人 
二 天 二 从 Accars 记者， 


二 | 


在 上 图 所 示 的 对 话 框 中 ， 若 选中 【向 表 
中 追加 一 份 记录 的 副本 】 选 项 , 表示 将 Excel 
中 的 数据 追加 到 指定 的 数据 表 中 。 若 指定 的 


数据 表 不 存在 ，Access 将 创建 该 表 ; 若 选中 
【通过 创建 链接 表 来 链接 到 数据 源 】 选 项 , 表 
示 将 创建 一 个 链接 表 ， 从 而 链接 至 Excel 工 
作 表 。 

村 了 [2 打开 【打开 】 对 话 框 ， 在 计算 机 中 选 
择 一 个 Excel 工作 簿 文件 后 ， 单 击 【 打 开 】 

按钮 。 

GEH3) 返回 [获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 
对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

了 打开 【导入 数据 表 向 导 】 对 话 框 ， 选 
中 【显示 工作 表 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 
按钮 。 


0 


EI5) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【第 一 行 包含 
列 标题 】 复 选 框 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


ws = 


GE 在 打开 的 对 话 框 中 指定 每 个 字段 的 
名 称 、 数 据 类 型 、 索 引 等 信息 ， 如 下 图 所 示 ， 
然后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


第 7 章 与 外 部 数据 进行 交换 图 


EI7 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【我 自己 选择 
主键 】 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 该 单 选 按钮 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 字 
段 2】 选 项 。 


SEs 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 保持 默认 设置 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


六 2] 


EI?) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【保存 导入 步 
了 又】 复 选 框 ， 然 后 单 击 【 保 存 导 入 】 按 钮 。 
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GE 此 时 , 将 在 Access 中 导入 Excel 工作 
表 ， 在 【导航 】 窗 格 中 创建 一 个 新 的 数据 表 
“学 生成 绩 表 ” 双击 该 数据 表 ， 可 以 查看 表 
中 的 数据 。 


导入 Excel 表格 后 ， 用 户 可 以 在 Access 
数据 表 中 任意 修改 数据 ， 不 会 影响 Excel 数 
据 源 表 ， 导 入 后 的 数据 表 与 源 表 之 间 无 任何 
关系 。 如 果 在 上 例 步骤 1 所 示 的 对 话 框 中 选 
中 【通过 创建 链接 表 来 链接 到 数据 源 】 单 选 
按钮 ， 那 么 将 创建 一 个 新 表 并 链接 到 源 表 ， 
在 导航 窗 格 中 可 以 看 到 该 链接 表 左 侧 有 一 个 
向 右 的 箭头 。 


所 有 Access 对 .… 回 < 
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此 时 ， 若 用 户 对 数据 源 表 进 行 更 改 ， 这 
种 更 改 会 同步 映射 到 链接 的 数据 表 中 ， 但 用 
户 无 法 在 Access 中 编辑 链接 表 , 只 能 将 其 作 
为 只 读数 据 处 理 。 如 果 要 添加 、 编 辑 或 删除 
数据 ， 必 须 在 源 文 件 中 进行 更 改 。 


7.2.3 导入 HTML 网 页 文件 

利用 Access, 用 户 可 以 将 Web 中 的 数据 
导入 数据 库 中 。 具 体 方法 如 下 。 
EY 选择 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 单 击 【 叶 
入 并 链接 】 组 中 的 【其 他 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 【HTML 文档 】 选 项 。 
GB? 打开 【获取 外 部 数据 -HTML 文档 】 
对 话 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 
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E23 打开 【打开 】 对 话 框 ， 选 中 一 个 网 页 
文件 后 ， 单 击 【打开 】 按 钮 。 
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GE 返回 【获取 外 部 数据 -HTML 文 档 】 对 
话 框 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 
EY) 打开 【导入 HTML 向 导 】 对 话 框 ， 


取消 【第 一 行 包含 列 标题 】 复 选 框 的 选中 状 
态 ， 然 后 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 
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单 选 按钮 ， 然 后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


二 Se ee 


Es 四 = 站 aa 


人 GE。 在 打开 的 对 话 框 中 设置 字段 的 名 称 、 
数据 类 型 和 索引 等 信息 ,然后 单 击 【 下 一 步 】 
按钮 。 


2. 单 击 


a, ws -om ew 9 


了 [7 在 打开 的 对 话 框 中 用 户 可 以 为 数据 
表 设 置 主键 , 这 里 选择 【让 Access 添加 主键 】 


E28) 在 打开 的 对 话 框 中 设置 数据 表 标 题 ， 
完成 后 单 击 【完成 】 按 钮 。 


ma 两 区 Ez 


GE 此 时 ,在 【导航 】 窗 格 中 将 显示 导入 
的 数据 表 ， 双 击 该 数据 表 ， 即 可 查看 其 中 的 
数据 内 容 。 
| 交点 消 

利用 Access 提供 的 导入 向 导 工具 ， 用 户 可 以 将 
各 种 类 型 的 数据 导入 Access 中 ， 这 里 不 再 阐述 。 


7.3 ”Access 与 Office 软件 协作 


Access 作为 Office 工具 组 中 的 一 员 ， 可 以 和 其 他 Office 成 员 相 互 协作 。 例 如 ， 用 户 可 以 
借助 Excel 软件 深入 分 析 Access 中 的 数据 ， 或 者 使 用 Word 软件 发 布 Access 数据 等 。 


1. 在 Excel 中 导入 Access 数据 

用 户 可 以 参考 以 下 方法 ， 在 Excel 中 导 
入 Access 数据 。 
GE 启动 Excel 后 ,选择 【数据 】 选 项 卡 ， 


然后 单 击 [获取 外 部 数据 】 组 中 的 自 Access】 
按钮 。 

GBI2 打开 【选取 数据 源 】 对 话 框 ， 选 择 一 
个 Access 文件 后 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 
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6 本 了 3) 打开 【选择 表格 】 对 话 框 , 选择 Access 
数据 库 中 的 一 个 数据 表 后 , 单 击 【确定 】 按 钮 。 


EP ? x 
口 到 EZ 个 系 M) 

EE 7] Da | 
bab) 12/20/2018 35443 PM 12/12/2016 100908 
师 = 六 信 1211272018 83s13 AM 12/12/2018 83138 AM 
加 订单 12/2012018 21239 PM 12/11/2018 34939 pM 
arf 1zaorz018 29731 PM 12/IV2018 24853 PM | 
辆 库 下 信息 12/2012018 21239 PM 12/12/2018 13658 PM 
图 原 反 信息 过 12/11/2018 33635 PM 12/11/2018 33357 PM | 


= 


ET 打开 【导入 数据 】 对 话 框 , 选择 Access 
数据 在 Excel 工作 表 中 的 显示 方式 ， 然 后 单 
击 【确定 】 按 钮 。 


导入 数据 ?7 x 


请 还 这 该 数 所 在 工作 征 中 的 显示 方式 
@an 
国 Omgmsp) 
昨 口 凤 im 通 杭 (Q 
国 〇 人 人 建 连 接 (O) 
和 拭 的 放置 位 置 
轿 现 有 工作 下: 
=Sheet11$AS1 国 
口 新 工作 夫 (N) 
口 村 此 允 反 到]034&x 反 模型 (V) 


[J] 


EY5) 此 时 ，Access 数据 表 将 被 导入 Excel 
中 指定 的 位 置 。 


日 9- -中 I - exeol 

了 插入 而 百 布 局 “公式 涩 舌 说 相 到 开 必 T 琶 加 吉 项 
妨 | 钨 旦 亿 昌 | 了 | |H| [BB] | 昌 
二 [| 拓 订 RE 当 反 工具， 丙 开 “全 


1 
| 注 肥 大 光政 105 号 
3 | 201002 王 先生 1397299912 。 2018/12/9 国药 控股 。 大 光路 105 号 
4 | 201003 杜 先生 1389271394 2018/12/1 困 闫 径 股 。 大 光路 105 号 
5 | 201004 王 先生 1337239912 。 2018/12/9 国 鞠 容 股 。 大 光路 105 号 
sl | 

Sheet1 | 加 
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2. 用 Excel 和 Access 实现 一 对 多 查询 


在 Excel 中 ， 当 数据 量 很 大 时 (比如 有 几 
十 万 行 ), 使 用 函数 查询 数据 速度 较 慢 ,而 如 
果 结 合 Access 进行 查询 ， 不 但 查询 速度 快 ， 
还 能 够 实现 一 对 多 查询 。 

例如 , 下 图 所 示 的 Sheetl 工作 表 中 包含 
QQ 号 码 和 手机 号 ， 并 且 一 个 QQ 号 码 对 应 
多 个 手机 号 , Sheet2 工作 表 中 则 是 QQ 号 码 。 


A 


如 果 要 在 Sheet2 工作 表 中 根据 QQ 号 找 
出 与 Sheetl 工作 表 记 录 相 对 应 的 手机 号 , 可 
以 执行 以 下 操作 。 

了) 启动 Access 创建 一 个 空白 数据 库 ， 
选择 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 单 击 【 导 入 并 链 
接 】 组 中 的 Excel 选项 。 


所 有 Access 对 "| 


= 5 
3 。 


SEI 打开 [获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 
对 话 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 


i 1 Xx 
ER 
PE CUcersmiooNDocmertsl ET 


GI3) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 Excel 文件 


第 7 章 与 外 部 数据 进行 交换 图 


后 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 E27 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【不 要 主键 】 
GEI4) 返回 [获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 下 图 所 示 工 一 

的 【导入 数据 表 向 导 】 对 话 框 ， 单 击 【下 一 一 


步 】 校 钮 。 


Sa se rs 


| 
1. 选中 四 
| 
| 
| 
| 
| 


SBIs) 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 【 完 成 按钮 ， 
, 将 Excel 数据 导入 Access。 

| be Es ee ee 933 AIETR0 主 表 . 

人 EBD 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【第 一 行 包含 站 

列 标题 】 复 选 框 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


GEI?) 打开 获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 
对 话 框 ， 单 击 【关闭 】 按 钮 ， 将 Sheetl 工作 
ES 表 导 入 Access。 
= ee HE -Eva FR 


GE 在 打开 的 对 话 框 中 设置 字段 的 数据 
类 型 ， 然 后 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


EE 


EI 重复 以 上 操作 ， 将 Excel 中 的 Sheet2 
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mE 到 
所 有 Access 对 -加 
ju 


ES 
sot 
EE 


GE ) 打开 【显示 表 】 对 话 框 ， 选 中 Sheetl 
选项 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 和 【关闭 】 按 钮 。 


GE 右 击 【查询 1】 标 签 ， 从 弹出 的 菜单 
中 选择 【SQL 视图 】 命 令 , 切换 至 SQL 视图 。 


图 数 拓 夫 视 因 () 


GE 在 打开 的 SQL 视图 中 输入 如 下 代码 : 


SELECT Sheetl.QQ,Sheetl .手机 号 
FROM Sheet], Sheet2 
where sheet1.QQ=Sheet2.QQ: 


国 Sheeti 


芋 埋 询 1 


SELECT Sheet1. 99, Sheet1. 手机 号 
FROM Sheet1，Sheet2 
where sheet1. QQ9=Sheet2. 9:| 


GE 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【结果 】 
组 中 的 【和 运行】 按钮 ， 即 可 得 到 下 图 所 示 的 
查询 结果 。 
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GE 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日 ， 在 打开 的 【另存 为 】 对 话 框 中 单 击 【 确 
定 】 按 钮 ， 将 创建 的 查询 保存 。 


| SP 为 1 


GE 在 【导航 】 窗 格 中 右 击 保 存 的 查询 ， 
从 弹出 的 菜单 中 选择 【导出 】| Excel 命令 。 


所 有 Access 对 “| 器 
万 


GE 打开 【导出 -Excel 电子 表格 】 对 话 框 ， 
单 击 【浏览 】 按 钮 。 


3 -En FR Y 
ES 
ED CiceromiocnDocumerts Ercel ER od ET 


MRI [Ere Wereak Fotos 


四 
Er 这 站 并 和 了 三 二 主子 引 优 下 


EI3 打开 【保存 文件 】 对 话 框 ， 选 择 保存 
Excel 文件 的 文件 夹 后 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 


~ Ban zu 更 


GE 返回 【导出 -Excel 电子 表格 】 对 话 框 ， 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 将 Access 中 创建 的 查询 
导出 为 Excel 文件 。 


[日 5.0 本 2 国 x 


3. 用 Access 合并 多 个 Excel 文件 
合并 多 个 Excel 工作 表 是 一 项 常见 的 工 
作 。 用 户 借助 Access 可 以 通过 简单 的 操作 ， 
完成 这 项 任务 ， 有 具体 方法 如 下 。 
本) 新 建 一 个 Excel 工作 和 薄 ， 在 其 中 创建 
下 图 所 示 的 工作 表 内 容 ， 并 将 工作 薄命 名 为 
“广州 分 部 ”。 


[日 ee 蝎 :rm me 男 - 口 x 


于 2 使 用 同样 的 方法 创建 名 为 “上 海 分 


第 7 章 与 外 部 数据 进行 交换 图 


i 拓 -，。。 可 日 x 


EY) 启动 Access， 新 建 一 个 空白 数据 库 ， 
选择 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 单 击 【 导 入 并 链 
接 】 组 中 的 Excel 按钮 。 

E34 打开 [获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 
对 话 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 选 中 步骤 1 创 
建 的 “广州 分 部 ”Excel 文件 ， 然 后 单 击 【 打 
开 】 按 钮 。 


BRS ree 7 i 


SEI5) 返回 [获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 
对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 

es -一 一 


| 
ve sneer roe 


加 a CJ 


Ss) 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 预览 窗口 中 
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的 列 ， 为 每 个 字段 设置 数据 类 型 ， 单 击 【 下 
一 步 】 按 钮 。 


Ep 


ges 
rornon EE aaa 5 
am 于 OD 和 AR 


三 -Foy [sw be 


E97 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【不 要 主键 】 
单 选 按钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


sup arr En 


a 


:二天 


而 “sm em, an 


Es 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 【完成 按钮 ， 
将 Excel 工作 簿 “广州 分 部 ”中 的 数据 导入 
Access 中 。 


ET 


Lensessge. 


DO ermgennersera 


SE 


GEH?) 使 用 同样 的 方法 ,将 Excel 工作 薄 “ 上 
海 分 部 ”中 的 数据 也 导入 Access 中 ,然后 在 
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【导航 】 窗 口中 选中 【广州 分 部 】 数 据 表 ， 
选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【查询 】 组 中 的 
【查询 设计 】 按 钮 。 


本 
8 


所 有 Access 对 


er | 10 一 [ 训 天 而 
» 

人 

避 = 

了 rs 

Ep 


TE 


ET 打开 【显示 表 】 对 话 框 ， 选 中 【广州 
分 部 】 选 项 ， 单 击 【 添 加 】 和 【关闭 】 按 钮 。 
ER) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 结 果 】 
组 中 的 【视图 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 列表 中 
选择 【SQL 视图 】 选 项 。 


区 二 次 本 


GE 在 打开 的 SQL 视图 中 输入 如 下 代码 : 


SELECT * From 广州 分 部 
Union 
SELECT * From 上 海 分 部 


EM 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【结果 】 
组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 即 可 得 到 下 图 所 示 的 
查询 结果 ， 该 结果 中 合并 了 “上 海 分 部 ”和 


“广州 分 部 ”两 个 表 的 内 容 。 


所 有 Aceess 对 


J 


志 
EE 

Dm 
Ep 


EI 右 击 “查询 1” 标 签 ， 在 弹出 的 菜单 
中 选择 【保存 】 命 令 


各 De 字段 4 字段 5 


中 半 O 

站 全 部 关闭 

5 SQL 视图 (Q) 
图 sa) 


1389872132 emp 
行 1387263831 经 理 
1377029282 工程 师 
1387276383 工程 师 


GE 打开 【另存 为 对 话 框 , 将 创建 的 “ 查 
询 1” 查 询 保存 。 

GE 在 【导航 】 窗 格 中 选中 【查询 1】 查 
询 ， 选 择 【 人 外 部 数据 】 选 项 卡 ， 单 击 【时 出 】 
组 中 的 Excel 按钮 。 

GE 打开 【导出 -Excel 电子 表格 】 对 话 框 ， 
在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 一 个 文件 导出 的 
路 径 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 将 表格 合并 
导出 为 Excel 文件 。 


ET 7 x 
EHR 1. 设置 
weep [Cremioon oars a 


ten ee 


9 


OD Samgeraate<WRONO 
和 


EI 


re 


a 


4. 用 Access 查询 Excel 数据 对 应 值 
有 两 个 Excel 表格 ， 其 中 Sheetl 工作 表 


第 7 章 与 外 部 数据 进行 交换 国 


md 


Sheet2 人 


日 5 


国人 


如 果 要 将 Sheet2 工作 表 中 的 数据 , 根据 
Sheetl 表 的 “学 生 编 号 ”在 Sheetl 表 查 询 对 
应 的 值 ， 并 将 对 应 值 的 项 目 保存 在 一 个 单独 
的 表 中 ， 可 以 执行 以 下 操作 。 

EI 启动 Access 后 新 建 一 个 空白 数据 库 ， 
选择 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 单 击 【 导 入 并 链 
接 】 组 中 的 Excel 按钮 。 

GEH2 打开 [获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 
对 话 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 


二 小 
ee 
Ps CeesoRDormers SR- 


SE 打开 【打开 】 对 话 框 ， 选 中 Excel 文 
件 后 ， 单 击 【打开 】 按 钮 ， 返 回 【获取 外 部 
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数据 -Excel 电子 表格 】 对 话 框 ， 单 击 【确定 】 
按钮 。 

SEH 打开 【导入 数据 表 向 导 】 对 话 框 ， 选 
中 Sheetl 选项 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


EE 


Te 


ea 


加 主键 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 
在 打开 的 对 话 框 中 单 南 完 成 按钮 ,将 Sheetl 
工作 表 导 入 Access 中 。 


三 2 rE we 


EI5) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【第 一 行 包含 
列 标题 】 复 选 框 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


EH 在 打开 的 对 话 框 中 保持 默认 设置 ， 单 
击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


[me 


HE 
可 


Wm | Em se] 


E97 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【让 Access 添 
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EXs 使 用 同样 的 方法 , 将 Sheet2 工作 表 也 
导入 Access 中 。 

SEH?) 在 【导航 】 窗 格 中 选中 Sheetl 表 ， 选 
择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 查 询 】 组 中 的 【 查 


GE 打开 【显示 表 】 对 话 框 ， 按 住 Ctrl 键 
同时 选中 Sheetl 和 Sheet2 选项 ,然后 单 击 [ 添 
加 】 和 【关闭 】 按 钮 。 


ES x 


GE) 在 创建 的 【查询 1】 查询 中 选中 Sheetl 
表 中 的 【学 生 编号 ] 字 段 , 将 其 拖 动 至 Sheet2 
表 的 【学 生 编 号 】 字 段 之 上 ， 创 建 如 下 图 所 
示 的 关系 。 


[a 
区 
本 


所 有 Access 对- 吕 “| 至 到 [ 吾 5 
司 


雪 
图 
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1 sw ms. ss 
ER Ee 芝 
Hat 3 
Pe 
a; 
Ma 
Ee 
天 = 
站 
时 
祭 | 口 0 0 0O E 
如 
Cl 


GE 单 击 【字段 :】 行 第 1 列 下 拉 按 钮 ， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【Sheet2.*】 选 项 。 
GE 单 击 【字段 :】 行 第 2 列 下 拉 按 钮 ， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【Sheetl.*】 选 项 。 


E29 右 击 【查询 1】 标 签 ， 从 弹出 的 菜单 
中 选择 【保存 】 命 令 。 


GEM9 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 将 创建 的 查 
询 1] 保存 。 右 击 【 和 导航 】 窗 格 中 的 【查询 1】 


GW 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【结果 】 
组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 可 以 得 到 下 图 所 示 的 
查询 结果 。 


RE 


NE- HE- NE 
0 
CI] 


33388dddgtas 


查询 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 【导出 】| Excel 
命令 ， 即 可 将 上 图 所 示 的 查询 结果 导出 为 
Excel 表格 。 

5. 将 Access 数据 导出 到 Word 中 


要 将 Access 数据 导出 至 Word 文档 中 ， 
用 户 可 以 参考 以 下 方法 。 
EI 打开 数据 库 后 ， 在 【导航 】 窗 格 右 击 
需要 导出 至 Word 文档 的 数据 表 , 从 弹出 的 莱 
单 中 选择 【导出 】|【Word RIF 文件】 命令。 
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所 有 Access..@* 
os 加 


和 


1 看 击 
库存 信息 . 
nf 


人 Go 此 时 ，Word 中 将 插入 一 个 表格 ， 表 
格 中 保存 了 导入 的 数据 。 


EET TT 


GSE? 打开 【时 出 -RTF 文件 】 对 话 框 ， 单 击 
【 浏览】 按钮 。 

六 re 
am NW 


REA 


HE: Giordanoc nents FE ma 


EGR 


| 
6. 将 Word 表格 导入 Access 中 


若 要 将 Word 中 的 表格 数据 导入 Access 
中 ， 用 户 可 以 参考 以 下 方法 。 


CD 7 启动 Word 后 , 打开 上 图 所 示 的 表格 ， 
EY 打开 【保存 文件 】 对 话 框 ， 选 择 一 个 | 选中 文档 中 的 表格 ， 右 击 ， 从 弹出 的 菜单 中 
保存 文件 的 路 径 后 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 选择 【复制 】 命 令 。 


GE 返回 【导出 -RTF 文件 】 对 话 框 ， 单 击 
【 确定】 按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 【 关 
闭 】 按 钮 。 


Er 7 Xx 


| 


名 
Esl, 
如 1 


要 
四 
vs 


ol 元 
已 成 功 符 库 帮 党 台 - 导 出 到 六 性 CNUsersVniofDeskop\ CAccess 2016R 扣 本 应 朋克 济 吉 伍 》 \ 来 村 7\ 二 让 全 三 + 才 ， 型 
ET 


OD Mme 


本 轴 呈 
加 
- 


E92 启动 Access， 新 建 一 个 空白 数据 库 ， 
默认 打开 “ 表 1” 数 据 表 。 

GBH3) 选择 【开始 】 选 项 卡 ， 在 【剪贴 板 】 
组 中 单 击 【 粘 贴 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 列表 


Ce ] 
EI5) 找到 导出 的 RTF 文件 ,双击 该 文件 即 
可 使 用 Word 将 其 打开 。 
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全 和 ER EE 


Eb 了; 分 将 - 旺 二 三 | 问答 
A WE 国 : 移 | 二 去 
加 ci | 下 
记录 下 找 

2 


GE 此 时 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 【 是 】 
按钮 ， 即 可 将 Word 中 的 表格 粘贴 至 Access 
“ 表 1” 数 据 表 中 。 


如 目 9 Er 


Ea 
[4 
二 
后 
总 
3 


7. 将 Access 与 Outlook 配合 使 用 


下 面 介 绍 Access 与 Outlook 配合 使 用 的 
方法 。 
GE 创建 一 个 空白 数据 库 ， 选 择 【外 部 数 
据 】 选 项 卡 , 单 击 【 导 入 并 链接 ] 组 中 的 Access 
按钮 。 


开始 ” 创 是 外 部 数 掺 。” 数 雪 库 T 具 。” 字 积 ” 表 ”8 二 FE 名 
国文 本 文件 Pa Fn 
电 电 | 入 嚼 区 晶 
国 且 有 me | 
守 #e- Ey 
SS 入 并 棋 接 
| 所 有 Access 对 .日 « FF | 


国 胡 1 


村 了 YY? 打开 【获取 外 部 数据 -Access 数据 库 】 
对 话 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 
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GEEG3) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 一 个 Access 
文件 后 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 

EY 返回 【获取 外 部 数据 -Access 数据 库 】 
对 话 框 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 寻 入 
对 象 】 对 话 框 ， 在 【 表 】 选 项 卡 中 选中 【 客 
户 信息 表 】 选 项 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 。 


Ee 


EY5) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【保存 导入 步 
了 又】 复 选 框 ， 单 击 【 保 存 导入 】 按 钮 。 


cr 
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了 Ys 单 击 【 外 部 数据 】 选 项 卡 中 的 【已 保 
存 的 导入 】 按 钮 ， 打 开 【 管 理 数据 任务 】 对 
话 框 , 选中 步骤 5 保存 的 导入 对 象 , 单 击 【 创 
建 Outlook 任务 】 按 钮 。 


了 日 > E77] 
BE es xm > = 
下 一 
[3 es 
Se Banvan emau 
asda 


EH 打开 Outlook 使 用 向 导 对 话 框 ， 单 击 
【下 一 步 】 按 钮 。 


RE Meroson Ouiook 2016 


欢迎 使 用 Outlook 2016 


Oudeok 可 本 于吉， 电 了 时 人 同和 的 工具 上 和 四 局 和 


toa FR Fe 1 RAT 


[ew] 


EI) 在 打开 的 对 话 框 中 选择 【是 】 单 选 按 
钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


Miosck Docr ie 


EI? 在 打开 的 对 话 框 中 根据 系统 提示 ， 
成 邮箱 设置 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
[0 启动 Outlook， 打 开 下 图 所 示 的 【 导 
入 -公司 信息 -任务 】 窗 口 。 


> 
元 


amp 
EE A er 0 ree 

印 后 宙 日 v 丰 色 | 忆 站 QQ| 喇 

oe 


Sas =n ES 


执 生生 择 作 对 帝 基 寺 上 雪 才 本 直 所 帮 定 约 放 信息， 使 用 委 的 标识 村 入 数据， 全 关 信 任 以 下 对 委 时 才 应 
手记 


“和亲 的 尖 名 括 他 于 和 由 可 此 任务 约 用 户 以 及 和 全 分 际 由 他 务 的 用 记 
“起 开 的 位 于 


GE 单 击 上 图 所 示 【 任 务 】 选 项 卡 中 的 【 重 
复 周期 】 按 钮 ， 打 开 【 任 务 周 期 】 对 话 框 ， 
在 其 中 设置 定期 模式 、 重 复 范围 等 ， 设 置 完 
成 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 


Sm x 
FE 

OAD) | 回归 AO |1 | 周 的 

emwm Bu Os- OM OR 

On [| 

口 控 生 NW) | 口 每 当 任 务 充 成 乓 的 复 (6) |1 | 周二 新 生成 新 任务 

se 

SF 。 2019/177 山 一 ~ | 


ORF: ER 


口 天 刘刚 (O) 


G2 返回 Outlook 工作 窗口 ， 此 时 在 功能 
区 下 方 将 显示 下 图 所 示 的 信息 栏 


=。 


RR) 


Ee a 


= = ~ 


节 基 于 这 条 振奋 相反 指 宝 的 洋 细 全 外， 舍 记 入 的 标识 号 人 才气 、 仅 当 信 征 以 下 对 象 于 才 应 


人 于 长 此 生 务 的 用 户 以 及 全 和 分 本 化 任务 的 用 户 -- 


53 单 击 【任务 】 选 项 卡 Microsoft Access 
组 中 的 【运行 导入 】 按 钮 ， 即 可 自动 完成 导 


7.4 案例 演练 
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入 “客户 信息 表 ” 数 据 表 的 操作 。 


本 章 介绍 了 Access 与 外 部 数据 进行 交换 的 各 种 方法 , 下 面 的 案例 演练 部 分 将 通过 实例 练 


习 在 Access 中 导入 、 导 出 TXT 文件 ， 


按照 保存 的 导入 步骤 导入 数据 ， 


以 及 将 Excel 表 链 接 


到 Access 的 方法 ， 帮 助 用 户 进一步 巩固 所 学 的 知识 。 


人 JE (素材 文件 第 07 章 例 7-1) 
人 ES) 在 Access 中 创建 一 个 空白 数据 库 后 ， 
选择 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 在 【导入 并 链接 】 
组 中 单 击 【文本 文件 】 按 钮 。 
GEI?) 打开 【获取 外 部 数据 -文本 文件 】 对 
话 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 


CTT ? xX 
| 
RD, caUsersminoN Documents\ 23- 


和 


OT 


GEE;) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 一 个 文本 文 
件 后 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 

GE 返回 【获取 外 部 数据 -文本 文件 】 对 
话 框 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 打 开 【 导 入 文本 
向 导 】 对 话 框 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


EC 


SEH5) 在 打开 的 对 话 框 中 的 两 组 数据 之 间 
单 击 ， 创 建 下 图 所 示 的 分 隔 线 ， 单 击 【 下 一 
步 】 按 钮 。 


a 
"3 
nsrarearee 


PT 昼 寺 


be wa ET = aD 


EI 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 【字段 1】 列 ， 
在 【字段 名 称 】 文 本 框 中 输入 “产品 名 称 ”， 
设置 【数据 类 型 】 为 【短文 本 】。 


EE 十 区 a0 


GEI7 单 击 【字段 2】 列 ， 在 【字段 名 称 】 
文本 框 中 输入 “单价 ” 设置 【数据 类 型 】 为 
【货币 】。 
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EN:) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 ED 此 时 , 将 在 数据 库 中 导入 如 下 图 所 示 
框 中 选中 【让 Access 添加 主键 】 单 选 按钮 ， 的 “库存 信息 ”数据 表 。 
单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


所 有 Access 对 ... ®® 


音信 ”| 席 牙 人 0 大 九 
#100, 00 


习 二 玉生 


上 
思 到 纪 | & EEZEI3I (素材 文件 第 07 章 例 7-2) | 
SE 打开 数据 库 后 ， 在 【导航 】 窗 格 中 选 
中 【客户 信息 表 】 数 据 表 ， 然 后 选择 【外 部 
数据 】 选 项 卡 ， 然 后 单 击 【 导 出 】 组 中 的 【 文 

一 人 本 文件 】 按 钮 。 
SEH2 打开 【导出 -文本 文件 】 对 话 框 ， 单 


GEE?) 在 打开 的 对 话 框 中 输入 “库存 信息 ”， 
单 击 【完成 】 按 钮 。 


击 【浏览 】 按 钮 。 


veADraop\ (Access 201688IEE mer) th ER 。 | 天 


sn. 
a ee 


hans 


(Bs Bs Ce EGRs) 在 打开 的 对 话 框 中 选择 一 个 保存 TXT 
ED 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 【关闭 】 按 钮 。 文本 文件 的 文件 末 后 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 
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EH4) 返回 【导出 -文本 文件 】 对 话 框 ， 单 
击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 导 出 文本 向 导 】 对 
话 框 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


Er 


EH5) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【过 号 】 单 选 
按钮 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


[EL 


more en? ma ae 


am 
juann Onsg mu Om mmoy 


Das seme 


GE 了 Yo) 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 【完成 】 按 钮 ， 
即 可 将 数据 库 中 的 “客户 信息 表 ” 数 据 表 导 
出 为 TXT 文件 。 


en 


macmermnegge. 


二 - Ee 


| 
GE 最 后 ， 在 打开 的 【导出 -文本 文件 】 


第 7 章 与 外 部 数据 进行 交换 图 


对 话 框 中 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 
【 例 7-3】 按 照 保存 的 步骤 导入 数据 。 | 
CE (素材 文件 第 07 章 ' 例 7-3) | 
GE 创建 一 个 空白 数据 库 后 ， 选 择 【 外 部 
数据 】 选 项 卡 ， 单 击 【 寻 入 并 链接 】 组 中 的 
Access 按钮 。 
GBH2 打开 【获取 外 部 数据 -Access 数据 库 】 
对 话 框 ， 单 击 【浏览 】 按 钮 。 


ET 1 xX 


ERT 
HSE CheeriniooN Dosaopl Checess O10 EE) TOT 6 - 


EI3) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 一 个 Access 
数据 库 文件 ， 然 后 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 
G34) 返回 【获取 外 部 数据 -Access 数据 库 】 
对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 导 入 对 
象 】 对 话 框 ， 选 中 【客户 信息 表 】 选 项 ， 然 
后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


2. 单 击 


可 


各 
后 


SEI5) 返回 【获取 外 部 数据 -Access 数据 库 】 
对 话 框 ， 选 中 【保存 导入 步骤 】 复 选 框 ， 单 
击 【保存 导入 】 按 钮 。 
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ER- Ace 7 x 


a 
Ce Jo 
了 


GE [BA73 


map 


MR oulock fg. 
时常 和 有 和， 可 和 Dutook 人 J 全 于- 人 fF 二 Duicak fs 
一 个 heeess 中 二 导入 加 fies 运行 和 入， 

Di owecr kg 四 

ST ees. HE Outook THES Pe ES ERFLE SER 


2. 单 击 
Sars nS] [|] 


GE 单 击 【外 部 数据 】 选 项 卡 中 的 【已 保 
存 的 导入 】 按 钮 ， 打 开 【 管 理 数据 任务 】 对 
话 框 ， 选 中 【导入 -7-3】 选 项 ， 然 后 单 击 【 运 
行 】 按 钮 。 


GEH7 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 【确定 】 按 钮 ， 
即 可 使 用 保存 的 步骤 , 将 另 一 个 Access 数据 
库 中 的 数据 表 导 入 当前 数据 库 中 。 


Microsoft Access 


@ 已 成 功 导入 所 有 对 象 


三 本 


[【 例 7-4】 将 Excel 表 链接 到 Access 中 。 


[了 (素材 文件 第 07 音 例 7-4) 

了 启动 Access 后 新 建 一 个 空白 数据 库 ， 
选择 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 单 击 【 导 入 并 链 
接 】 组 中 的 Excel 选项 。 
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E32 打开 [获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 
对 话 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 


ET Te 


EE 


TY mi- 


ER 


全 EMG: ). 
不 Accrvs 全 于 ， 如 大 站 于 已 开 hers 本 汪 骆 全 人 提要 全民 全 
人 

O EPHicaNE (A Sl 
二 ，Aceete 二 要 和 所 记过 如 宇和 不 在 ，Accssd 合子/ 创 竺 ， 对 基站 不 
本 


和 
rn 个， 和 所 Tcr 后 
中 全 无 Accoes 语源， 


EI3) 打开 【保存 文件 】 对 话 框 ， 选 中 下 图 
所 示 的 Excel 文件 后 ， 单 击 【打开 】 按 钮 。 


ra0m EEEIN Moreh Enl rolerahoar ~ 


Ta 


GE 返回 [获取 外 部 数据 -Excel 电子 表格 】 
对 话 框 ， 选 中 【通过 创建 链接 表 来 链接 到 数 
据 源 】 单 选 按 钮 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 


BNE eel FB 7 xX 


EX 


CierA maoNDediaopn Acces 20165 拓 有 全》 夭 TVOTVA 工 全 二。 | 光 光 - 
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GEY5 打开 【链接 数据 表 向 导 】 对 话 框 , 选 | EGGa) 在 打开 的 提示 对 话 框 中 单 击 【确定 】 

中 【显示 工作 表 】 单 选 按 钮 ， 单 击 【下 一 步 】 按钮 ， 将 Excel 表格 导入 Access。 

按钮 。 GSH 在 【和 导航 】 窗 格 中 双击 打开 “员工 信 
息 表 ”数据 表 ， 选 择 【 创 建 】 选 项 卡 ， 单 击 

【报表 】 组 中 的 【报表 向 导 】 按 钮 。 


IE 二 二 NE I 


a 
了 ID 出 1 网 工夫 二 工 生计 三 < 所 有 Access 对 .- 6 
EE a 5 


四 
EP 
和 Te 


GE 打开 【报表 向 导 】 对 话 框 ， 将 【可 用 


一 2 字段 】 列 表 框 中 的 所 有 字段 移动 至 【 选 定 字 
段 】 列 表 框 中 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 
GEEHO 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【第 一 行 包含 | 
列 标题 】 复 选 框 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 | 国 | sa cgs 
CE 由 | | GD 在 打开 的 对 话 框 中 设置 报表 的 分 组 
Ne - 芝 级 别 ， 单 击 【 下 一 步 】 按钮 


EH” 在 打开 的 对 话 框 中 输入 “员工 信息 
表 ”， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


| wapemwe 


ERIO- BE < $8 | FAh- 三 


BE 在 打开 的 对 话 框 中 设置 需要 排序 的 
EE 字段 和 排序 方式 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
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E29 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 
钮 日 , 保存 创建 的 数据 库 ， 然 后 关闭 Access。 
GE 使 用 Excel 打开 “员工 信息 表 ” 在 其 
中 添加 数据 ， 然 后 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 
【保存 】 按 钮 日 保存 工作 薄 。 


日 日 得 :I 人 人 


| = li 和 ss sm mm 3 
2 [A | 三 | | % Batt 兽 | | 
外 ” gk x 加 卫生 
Dd - - - 葬 音 Elst 二 - ~ | 
EI3 在 打开 的 对 话 框 中 设置 报表 的 布局 
2 | E10 ” 兵 || 工程 师 > 
方式 ， 然 后 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 有 > un 
1 | 珊 工 tI ”部 门人 5 局 工 途 各 帅 工 电 话 Bs | 
2 J4001 Xx0l 王 末 1137780827[ 经 理 | 
3 A002 Jol 风格 Ta8 2132 工程 师 | 
4 A003 X01 每 理 
4004 JO! 282 工程 师 | 
kon6 Jo 203 工程师 | 
7 #006 了 384 既 理 


EE 
5 工程 师 


1 了 1 38727528 
3 0068 X01 EE, M1387275386 
|kone 。 x0 答 洲 第 和 4397275397 本 
11 A010 X01 刘 珍 珍 。 "1387275388 工程 师 
12 


GE 关闭 Excel 并 重新 启动 Access， 双 击 
【导航 】 窗 格 中 本 例 导 入 Access 的 Excel 数据 


GE 了 9 在 打开 的 对 话 框 中 保持 默认 设置 , 单 


击 【 完 成 】 按 钮 。 
ms < ED lib 和 
SEB 此 时 ， 将 在 Access 中 创建 一 个 下 图 | 人 B29 双击 【导航 】 窗 格 中 的 【员工 信息 表 】 
所 示 的 报表 。 报表 ， 其 中 的 数据 也 随 之 更 新 。 
所 有 Access 对 .9* | ess] rae 所 有 Access 对 -~ 司 “| eee] ise 
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【 例 7-5】 在 Access 中 将 数据 表 导 出 为 XML 文件 。 
(素材 文件 第 07 章 例 7-5) 


EGR) 启动 Access 后 ， 打 开 一 个 数据 库 中 
的 数据 表 ， 然 后 选择 【外 部 数据 】 选 项 卡 ， 
单 击 【导出 】〗】 组 中 的 【XML 文件 】 按 钮 。 


EY2 打开 【导出 -XML 文件 】 对 话 框 ， 单 
击 【 浏 览 】 按 钮 。 


-XML 
有 
SNE, CotonisoNDocument NEE Er 
E33 Ws 


GEEEB) 打开 【保存 文件 】 对 话 框 ， 选 择 一 个 保 


存 XML 文件 的 文件 天 后 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 
(1, 设 置 ) 设置 5 


[I 


i = 二 


ER 


ese La 


2. 单 击 


Re IEu ~ 


【 例 7-6】 将 XML 文件 导入 Access 中 。 
54) 返回 【导出 -XML 文件】 对话 框 ， 单 (素材 文件 第 07 章 \ 例 7-6) 


击 【 确 定 】 按 钮 。 


第 7 章 与 外 部 数据 进行 交换 国 


GEH5) 打开 【导出 XML】 对 话 框 ， 选 择 需 
要 导出 的 信息 ， 单 击 【 其 他 选项 】 按 钮 。 


导出 XML ? x 


选择 要 导出 的 信息 
数据 (XMUD(D) 

回 数 据 染 构 XSDJ(S) 
数据 栏 式 表 (XSD(P) 


其 他 选项 (M)… 


Ce | ww 


人 GE。 展开 【导出 XML)】 对 话 框 , 选择 【 构 
架 】 选 项 卡 ， 选 中 【导出 架构 】【 导 出 所 有 表 
和 字段 属性 】 和 【包括 关键 字 和 索引 信息 】 
复 选 框 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 


sm dd 
团 各 丘 关 漳 关 各 守 引 仿生 [D 


回 s 二 所 有 于 和 闻 所 必 竹中) 
GE 
口 在 写 证 的 XML 列 严 文 村 二 丹 入 各 交 | 日 
@® eta) 
六 信息 vd 


OB) 


到 |] ww 


EE 返回 【导出 -XML 文件 】 对 话 框 ， 单 
击 【 关 闭 】 按 钮 。 


-ne 


Em SEE AUcers misoND eshaop\ Checess 2016 和 本本 光 全 )\ 环 07V 于 生生 sn， 
5 这 二 人 人 天 二 人 月 记 3 生生 


D esrrs 


一 一 | 
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EY 启动 Access 后 ， 新 建 一 个 空白 数据 
库 ， 选 择 【外 部 数据 】 选 项 卡 。 单 击 【 寻 入 
并 链接 】 组 中 的 【XML 文件】 按钮。 
EI 打开 【获取 外 部 数据 -XML 文件 】 对 
话 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 


ES 


Gas) 打开 【打开 】 对 话 框 ， 选 中 下 图 所 示 
的 XML 文件 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 


| 明 f 开 x 
个 国 “ 和 07 


加 如” 新 建立 件 严 
A360 Drive 吉林 修改 巨 其 
WW My Web Siles on M 
[Bd 由 相信 xd 
于 呈 片 
国 xz 
4 
Ds 
加 去 面 


Windows (Cy) 
teat [Se ER 3 


Iau0 » [ro) 2 
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E94 返回 【获取 外 部 数据 -XML 文件 】 对 
话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

GEEIs) 打开 【导入 XML) 对 话 框 , 选中 【 结 
构 和 数据 】 单 选 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


号 和 XML x 
5 Ex 
FaD 取消 

三 品 病 号 
产品 名 入 大吉 (H) 
车 位 
单价 转换 
产 存 

导入 这 项 

3 

口 村 5 这 加 到 两 训 的 家 中 [A) 


Es 返回 【获取 外 部 数据 -XML 文件 】 对 
话 框 ， 单 击 【关闭 】 按 钮 。 


第 8 章 


除了 数据 表 视 图 外 ，Access 还 提供 了 主要 的 人 机 交互 界面 一 一 
窗 体 。 在 Access 中 ， 所 有 操作 都 是 在 各 种 各 样 的 窗 体内 进行 的 。 因 
此 , 窗 体 设 计 的 好 坏 直 接 影响 Access 应 用 程序 的 友好 性 和 可 操作 性 。 
本 章 主 要 介绍 创建 各 种 窗 体 的 方法 、 窗 体 的 属性 设置 、 控 件 和 宏 在 窗 
体 中 的 应 用 ， 以 及 嵌 套 窗 体 的 创建 等 操作 。 


二 人 
例 8-1 创建 一 个 单项 目 窗 体 例 8-6 使 用 【 分 割 窗 体 】 工具 创建 窗 体 
例 8-2 创建 一 个 空白 窗 体 例 8-7 使 用 向 导 创 建 主 /次 窗 体 


例 8-3 使 用 【 窗 体 向 导 】 工 具 创 建 窗 体 例 8-8 通过 拖 动 创建 主 /次 窗 体 
例 8-4 使 用 【 多 个 项 目 】 工具 创建 窗 体 例 8-9 使 用 子 窗 体 控件 创建 主 /次 窗 体 
例 8-5 使 用 【 数据 表 】 工 具 创建 窗 体 。 本 章 其 他 视频 参见 视频 二 维 码 列表 
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8.1 窗 体 概 述 


窗 体 是 用 于 输入 和 显示 数据 的 数据 库 对 象 ， 可 以 将 窗 体 用 作 切 换 面 板 来 打开 数据 库 中 的 
其 他 窗 体 和 报表 ; 或 者 用 作 自 定义 对 话 框 来 接受 输入 及 根据 输入 执行 操作 。 


- 日 杀 


窗 体 对 象 


窗 体 视图 


Access 中 的 窗 体 对 象 


多 数 窗 体 都 与 数据 库 中 的 一 个 或 多 个 表 “| 的 各 个 按钮 ， 就 可 以 进入 不 同 的 程序 模块， 
和 查询 绑 定 。 窗 体 的 记录 源 于 数据 表 和 查询 “| 调用 不 同 的 程序 。 
中 的 某 个 指定 的 字段 或 所 有 字段 ,在 窗 体 中 ， 
NE 
可 以 显示 标题 、 日 期 、 页 码 、 图 形 和 文本 等 | 3.1-2” 窗 体 的 视图 


元 素 ， 还 可 以 显示 来 自 报表 中 表达 式 的 计算 为 了 能 够 以 各 种 不 同 的 角度 和 层面 来 查 
结果 。 看 窗 体 的 数据 源 ，Access 为 窗 体 提供 了 多 种 视 
图 。 不 同 视图 的 窗 体 以 不 同 的 布局 形式 显示 数 
8.1.1 窗 体 的 作用 据 源 。 下 面 将 对 各 个 视图 进行 简单 介绍 。 
窗 体 主要 有 以 下 几 个 方面 的 作用 。 四 
> 显示 、 编辑、 接收 数据 : 这 是 窗 体 最 宣 休 规 国 
基本 的 作用 ， 通 过 窗 体 用 户 可 以 非常 直观 地 如 果 要 查看 当前 数据 库 中 的 所 有 窗 体 列 
查看 和 编辑 数据 库 中 的 数据 ， 也 可 以 在 其 中 | 表 ， 可 以 在 导航 窗 格 的 窗 体 列表 中 双击 茶 个 
输入 数据 。 对 象 ， 即 可 打开 该 窗 体 的 窗 体 视图 。 用 户 通 
> 显示 消息 : 利用 窗 体 可 以 显示 各 种 警 过 它 可 查看 、 添 加 和 修改 数据 ， 也 可 设计 人 


告 、 提 示 或 出 错 消息 等 。 例 如 ， 当 用 户 输入 | 性 化 的 用 户 界面 。 
了 非法 数据 时 ， 消 息 窗口 会 告诉 用 户 “ 输 入 布局 视图 
错误 ”， 并 提示 正确 的 输入 方法 。 人 my 
局 视图 是 用 于 修改 窗 体 的 最 直观 的 视 
> 控制 应 用 程序 的 流程: 窗 体 上 放置 了 ea 
各 种 命令 按钮 控件 ， 用 户 只 需要 单 击 窗 体 上 人 
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于 控件 位 置 可 以 移动 ， 
新 布局 ， 但 


可 以 对 各 控件 进行 重 
不 能 像 设计 视图 一 样 添加 控件 。 


设计 视图 

在 设计 视图 中 ， 可 以 编辑 窗 体 中 需要 显 
示 的 任何 元 素 ， 包 括 需要 显示 的 文本 及 其 样 
式 、 控 件 的 添加 和 删除 及 图 片 的 插入 等 ; 还 可 
以 编辑 窗 体 的 页 眉 和 页 脚 , 以 及 页 面 的 页 眉 和 
页 脚 等 。 另外， 还 可 以 绑 定 数据 源 和 控件 。 


8.2 创建 普通 窗 体 


Access 2016 提供 了 多 种 创建 普通 窗 体 的 方法 ， 主 要 是 利用 【创建 】 选 项 卡 【 窗 体 】 组 中 


的 各 种 按钮 来 实现 ， 下 面 将 分 别 介绍 。 


8.2.1 使 用 【 窗 体 】 工 具 创建 窗 体 
使 用 【创建 】 选 项 卡 中 的 【 窗 体 】 工 具 
可 以 自动 创建 一 个 单项 目 窗 体 ， 该 窗 体 每 次 
只 显示 一 条 记录 。 
【 例 8-1】 创 建 一 个 单项 目 窗 体 。 
全 材 文人 第 08 章 例 #1) 


第 8 章 使 用 窗 体 国 


8.1.3” 窗 体 的 类 型 

窗 体 有 数据 输入 、 显 示 、 分 析 和 导航 等 
多 种 作用 。 因 此 ， 可 以 把 各 种 功能 的 窗 体 分 
为 以 下 几 种 类 型 。 

> 全屏 式 窗 体 : 最 常见 的 窗 体 ， 主 要 所 
于 数据 的 输入 、 显 示 和 导航 等 。 

> 数据 表 窗 体 :和 Excel 电子 表格 类 似 ， 
主要 用 于 数据 的 输入 和 显示 。 

> 主 / 次 窗 体 : 包括 主 次 关系 的 数据 窗 体 。 


8.1.4 窗 体 的 结构 

由 窗 体 的 设计 视图 可 以 看 出 ， 窗 体 由 窗 
体 页 眉 、 页 面 页 眉 、 主 体 、 页 面 页 脚 、 窗 体 
页 脚 等 几 部 分 组 成 ， 每 一 部 分 称 为 一 节 。 其 
中 窗 体 页 眉 / 页 脚 不 受 滚动 条 影响 ， 始终 都 全 
而 页 面 页 眉 / 页 脚 只 有 打印 或 预览 窗 体 
时 才 可 见 ,正常 窗 体 视 图 情况 下 是 看 不 见 的 。 

> 窗 体 页 眉 : 用 于 显示 窗 体内 容 说 明 ， 
如 窗 体 的 标题 。 在 打印 时 ， 窗 体 页 眉 只 显示 
在 第 一 页 顶部 。 

> 页 面 页 眉 : 用 于 显示 列 标 头 等 信息 
在 打印 时 ， 会 显示 在 每 页 的 顶部 。 

> 主体 : 主体 是 窗 体 的 主要 组 成 部 分 ， 
用 于 显示 、 修 改 控件 等 。 

> 页 面 页 脚 : 用 于 显示 日 期 或 页 码 等 信 
息 。 在 打印 时 ， 会 显示 在 每 页 的 底部 。 

> 窗 体 页 脚 : 用 来 显示 命令 按钮 或 窗 体 
操作 说 明 等 信息 。 在 打印 时 , 只 显示 在 尾 页 。 


显示 ， 


EH 打开 “公司 信息 ”数据 库 , 在 【导航 】 
窗 格 中 选中 【客户 信息 表 】 数 据 表 。 


所 有 Access 对 象 @ “ 


Es 吕 


于 
国 
| 本 | 
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EI2 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 窗 体 】 
组 中 的 【 窗 体 】 按 钮 。 

了 ) 此 时 , 将 根据 所 选 的 数据 表 自动 创建 
一 个 “会 员 信 息 表 ” 的 窗 体 ， 该 窗 体 默 认 处 


于 布局 视图 模式 、 


GE 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 在 【 窗 体 名 
称 】 文 本 框 中 为 窗 体 命名 后 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 保存 窗 体 。 


若 选中 的 用 于 创建 窗 体 的 数据 表 与 某 一 
个 表 存 在 一 对 多 表 关 系 ，Access 将 在 基于 数 
据 表 的 窗 体 中 添加 一 个 子 数据 表 ( 即 子 窗 
体 )。 但 如 果 数 据 表 与 多 个 表 都 具有 一 对 多 表 
关系 ， 那 么 Access 将 不 会 添加 子 窗 体 。 


8.2.2 ”使 用 【空白 窗 体 】 工 具 创 建 
窗 体 

使 用 【空白 窗 体 】 工 具 将 会 创建 一 个 新 
的 空白 窗 体 ， 用 户 可 以 根据 需要 将 表 中 的 一 
个 或 多 个 字段 拖 动 到 空白 窗 体 上 ， 从 而 创建 
专业 的 窗 体 。 这 是 一 种 非常 快捷 的 窗 体 构建 
方法 ， 尤 其 是 只 在 窗 体 上 放置 几 个 字段 时 。 
[【 例 8-2] 使 用 【空白 窗 体 】 工 具 创建 窗 体 。 
[SEE (素材 文件 第 08 章 \ 例 8-2) 


GE 打开 “公司 信息 ”数据 库 ， 


选择 【 创 
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建 】 选 项 卡 , 单 击 【 窗 体 】 组 中 的 【空白 窗 休 】 
按钮， 创建 下 图 所 示 的 人 空白 窗 体 。 


PET TTTTTTHLEIN:In| 


ed 
EI2 单 击 工作 界面 右 侧 【 字 段 列表 】 窗 格 
中 的 【显示 所 有 表 】 选 项 ， 在 窗 格 中 显示 出 


数据 库 中 所 有 的 表 对 象 。 


一 一 一 一 
Ed we 


E23) 在 上 图 所 示 【 字 段 列表 】 窗 格 中 展开 
各 表 对 象 , 拖 动 表 中 的 字段 到 窗 体 中 (或 者 直 
接 双击 字段 ， 将 类 对 全 潜 加 到 省 当中 


GE 单 击 快 速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 保存 窗 体 。 


8.2.3 ”使 用 【 窗 体 向 导 】 工 具 创建 
窗 体 

使 用 【 窗 体 向 导 】 工 具 创建 窗 体 时， 用 

户 只 需要 按照 向 导 的 提示 ， 设 置 窗 体 中 显示 

的 字段 和 布局 等 , 即 可 完成 创建 窗 体 的 操作 。 


【 例 8-3】 使 用 【 窗 体 向 导 】 工 具 创建 窗 体 。 
(素材 文件 第 08 章 \ 例 8-3) 


GE 打开 “公司 信息 ”数据 库 ， 选 择 【 创 
建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 窗 体 】 组 中 的 【 窗 体 向 
导 】 按 钮 。 

SE?) 打开 【 窗 体 向 导 】 对 话 框 ， 单 击 【 表 
/查询 】 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 一 个 数据 表 。 


GEI3) 在 【可 用 字段 】 列 表 框 中 将 显示 选中 
表 中 的 所 有 字段 , 单 击 【 全 部 添加 】 按 钮 >， 
将 所 有 字段 全 部 添加 至 【 选 定 字 段 】 列 表 框 
中 ， 然 后 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


上 


ug anesen. 


GE 在 打开 的 对 话 框 中 选择 窗 体 的 布局 ， 
本 例 选 择 【 两 端 对 齐 】 单 击 【下 一 步 】 按钮。 


E20 


第 8 章 使 用 窗 体 国 


E95) 在 打开 的 对 话 框 中 指定 窗 体 的 标题 ， 
本 例 保持 上 默认 设置 不 变 , 单 击 【 完 成 按钮 。 


See 


Es 


rE 
SAE FEIN 


© A 
DG 


WE 


E93 此 时 ,将 创建 窗 体 ， 该 窗 体 默认 处 于 
窗 体 视图 模式 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 快速 访问 
工具 栏 中 的 【保存 】 按 钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 
i 定 】 按 钮 保存 窗 体 。 


有 Access 


Ea 


同时 名 鸟 日 口 早日 日 日 日 入 


8.2.4 使 用 【多 个 项 目 】 工 具 创建 
窗 体 


使 用 【多 个 项 目 】 工 具 创建 的 窗 体 也 称 为 
“连续 窗 体 ”， 该 窗 体 可 以 同时 显示 多 条 记录 。 
| (村 文件 第 虽 部 例 84) | 
EI 打开 “公司 信息 ”数据 库 ， 在 【导航 】 
窗 格 中 选中 “库存 信息 ” 表 ， 单 击 【 创 建 】 选 
项 卡 【 窗 体 】 组 中 的 【其 他 窗 体 】 下 拉 按 钮 ， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【多 个 项 目 】 选 项 。 


[| 


[el 
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GE 此 时 , 可 以 根据 所 选 数据 表 自 动 创建 
一 个 名 为 “库存 信息 ”的 窗 体 ， 该 窗 体 处 于 


布局 视图 中 ， 且 同时 显示 多 条 记录 。 


EL3) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 保存 窗 体 。 


8.2.5 “使 用 【数据 表 】 工 具 创建 窗 体 

使 用 【数据 表 】 工 具 可 以 创建 一 个 数据 
表 窗 体 ， 该 窗 体 与 数据 表 对 象 的 外 观 基本 相 
同 ， 通 常 作为 一 个 窗 体 出 现在 其 他 窗 体 中 。 
[LEEREIB (素材 文件 第 08 章 例 8-5) | 
EI) 打开 “公司 信息 ”数据 库 ， 在 【导航 】 
窗 格 中 选中 “客户 信息 表 ” 表 ， 单 击 【 创 建 】 
选项 卡 【〖 窗 体 】 组 中 的 【其 他 窗 体 】 下 拉 按 钮 ， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【数据 表 】 选 项 。 
SE? 此 时 , 将 根据 所 选 的 数据 表 自 动 创建 
一 个 数据 表 窗 体 ， 该 窗 体 默认 处 于 数据 表 视 
图 模式 。 


EI3) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 保存 窗 体 。 
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8.2.6 ”使 用 【分 割 窗 体 】 工 具 创 建 
窗 体 

使 用 【分 割 窗 体 】 工 具 可 以 创建 分 割 窗 
体 ， 该 窗 体 可 以 同时 提供 传统 的 两 种 视图 : 
窗 体 视图 和 数据 表 视图 。 这 两 种 视图 连接 到 
同一 数据 源 ， 并 且 总 是 保持 相互 同步 ， 用 户 
可 以 使 用 数据 表 视图 快速 定位 记录 ， 然 后 在 
窗 体 视 图 中 查看 和 编辑 记录 。 
| © 03 (素材 文件 第 08 章 例 86) | 
EXD 打开 “公司 信息 ”数据 库 , 在 【导航 】 
窗 格 中 选中 “客户 信息 表 ” 表 ,选择 【创建 】 


选项 卡 ， 单 击 【 窗 体 】 组 中 的 【其 他 窗 休 】 
下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【分 割 
十 休 玫 地 本。 


CE TD 


加 sn 
加 wsw 


= 
GD 此 时 ,将 概 据 所 先 教 据 衣 自 动 创 建 一 
个 分 割 窗 体 ， 该 窗 体 上 部 分 为 窗 体 视图 ， 下 
部 分 为 数据 表 视 图 。 

窗 体 视图 


er 3 [ 
所 有 Access 加“ 


到 .ED) 


EE 
已 
国 
| 


数据 表 视图 
EL3) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 保存 窗 体 。 


8.3 创建 主 / 次 窗 体 
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次 窗 体 是 指 插入 其 他 窗 体 中 的 窗 体 , 又 称 为 子 窗 体 。 包含 子 窗 体 的 基本 窗 体 称 为 主 窗 体 ， 


主 /次 窗 体 也 被 称 为 阶梯 式 窗 体 或 父 / 子 窗 体 。 


在 处 理 关 系 型 数据 库 时 ， 若 用 户 需 要 在 同一 窗 体 中 查看 来 自 一 对 多 关系 的 表 或 查询 的 数 
据 时 ， 就 需要 用 到 次 窗 体 。 在 主 /次 窗 体 中 ， 主 窗 体 和 次 窗 体 链接 在 一 起 ， 次 窗 体 只 会 显示 与 
主 窗 体 中 当前 记录 相关 联 的 记录 。 它们 的 信息 保持 同步 更 新 , 当主 窗 体 中 的 记录 发 生变 化 时 ， 


次 窗 体 中 的 记录 也 会 发 生变 化 。 例 如 ， 当 主 窗 体 中 显示 某 一 个 客户 信息 时 ， 次 窗 体 中 只 显示 


该 客户 的 订单 信息 。 

在 创建 主 /次 窗 体 之 前 ， 要 确保 各 窗 体 的 数 
据 源 表 之 间 设 置 好 表 关 系 。 若 不 存在 表 关系 ， 主 
窗 体 只 能 作为 容纳 无 关联 子 窗 体 的 容器 使 用 。 


8.3.1 使 用 窗 体 向 导 创 建 主 /次 窗 体 
使 用 窗 体 向 导 创 建 “ 主 /次 ” 窗 体 时 ， 需 
要 选择 两 个 及 两 个 以 上 的 表 或 查询 对 象 作 为 
数据 源 才能 够 成 功 创建 。 
| gE (素材 文件 第 08 章 例 8-7) | 
GBI) 打开 “公司 信息 ”数据 库 ， 选 择 【 创 
建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 窗 体 】 组 中 的 【 窗 体 向 
导 】 按 钮 忆 。 
GE2) 打开 【 窗 体 向 导 】 对 话 框 ， 在 【 表 / 
查询 】 下 拉 列 表 中 选择 【 表 : 客户 信息 表 】 
选项 ， 然 后 将 【可 用 字段 】 列 表 框 中 需要 显 
示 的 字段 添加 到 【 选 定 字段 】 列 表 框 中 。 


a 


A 
Ws 


an gs 


Mg 


Tsu] wn 


EI3) 在 【 表 / 查 询 】 下 拉 列 表 中 选择 【 表 : 
订单 表 】 选 项 ， 然 后 将 【可 用 字段 】 列 表 框 
中 需要 显示 的 字段 添加 到 【 选 定 字 段 】 列 表 
框 中 。 


而 wi 
E34 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 确定 查看 数据 的 方式 ， 然 后 选中 【 带 有 
子 窗 体 的 窗 体 】 单 选 按钮 。 


eepar bt 


Wi wp 
EIS5) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 选中 【数据 表 】 单 选 按钮 。 


Bars 


-i x0 
GE 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 设置 窗 体 标题 ， 
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本 例 保持 不 变 ， 选 中 【修改 窗 体 设计 】 单 选 
按钮 。 


户 信息 表 2” 更 改 为 “客户 订单 信息 ”， 并 拖 
动 标签 四 周 的 控制 点 ， 调 整 标签 的 高 度 


| 


ETID 要 户 ID 


SE 在 【主体 】 节 中 将 子 窗 体 前 的 标签 删 
除 , 单 击 Access 窗口 底部 状态 栏 中 的 【 窗 体 
视图 】 按 钮 加 ， 切 换 至 窗 体 视图 ， 在 其 中 可 


SEED 单 击 【完成 】 按 钮 ， 即 可 创建 如 下 图 所 
的 主 / 次 窗 体 ， 并 进入 该 窗 体 的 设计 视图 。 


器 驹 - 

全 号 a > 站 - 
| 所 有 ccess. a 
bone 和 

回 日 

B | 

日 画面 攻 五 

| ee 
四 Fe | 

D :| i 

| 国 snes | 


Es) 在 【主体 】 节 中 选中 除 子 窗 体 以 外 的 
所 有 控件 ， 选 择 【〖 排 列 】 选 项 卡 ， 单 击 【 表 】 


组 中 的 【堆积 】 按 钮 ， 使 所 选 控件 排列 整齐 。 
【堆积 ] 按 钮 


以 查看 主 /次 窗 体 的 效果 。 


EE) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 保 存 窗 体 。 


8.3.2， 拖 动 鼠 标 创 建 主 /次 窗 体 

如 果 用 户 希 望 已 经 存在 的 窗 体 作为 其 他 
窗 体 的 子 窗 体 使 用 ， 可 以 直接 将 其 拖 动 到 其 
他 窗 体 中 ， 从 而 快速 地 创建 主 /次 窗 体 。 
[【 例 8-8] 通过 拖 动 创建 主 次 窗 体 。 | 
| CE (素材 文件 第 08 章 例 8.8) | 
ED 打开 “商品 信息 ” 数据库, 在 【导航 】 
窗 格 中 选中 “商品 类 别 ” 表 后 ， 选择 【 创建】 
碗 项 卡 ， 间 十 【 窗 体 】 组 中 的 【 窗 体 ]】 校 包 。 


J 


EI) 在 【 窗 体 页 眉 】 节 中 将 标签 名 由 “ 客 
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GE 创建 【商品 类 别 】 窗 体 。 重 复 同样 的 
操作 ， 在 【导航 】 窗 格 中 选中 【商品 信息 】 
表 ， 单 击 【 窗 体 】 按 钮 ， 创 建 【商品 信息 】 
窗 体 。 


ET EE 去 


GE 了 [3) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 将 创建 的 两 个 窗 体 保存 。 

SEI4) 进入 【商品 类 别 】 窗 体 的 布局 视图 ， 

在 【导航 】 窗 格 中 选中 【商品 信息 】 窗 体 ， 

人 ata 窗 体 的 底部 。 


所 有 Access 对 .。 


国 
加 
国 

wm 

国 


EI5) 此 时 ， 将 在 【商品 类 别 】 窗 体 中 创建 
如 下 图 所 示 的 子 窗 体 ， 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 
下 【工具 】 2 EA 按钮 。 


记 回 口 5 号 


ED 打开 【属性 表 】 窗 格 ， 选择 [数据 ] 
选项 卡 ， 单 击 【 链 接 主 字 段 】 右 侧 的 回 按钮 。 
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3 证 二 全 2. 单 击 
3 

了 3 各 二 和 

版 上 的 各 过 加 至 

可 下 性 

是 否定 否 


SEH 打开 【 子 窗 体 字段 链接 器 】 对 话 框 ， 
在 其 中 已 经 自动 选择 了 【商品 编号 】 字 段 作 
为 链接 字段 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 


| 国际 x 
2 Cs 
EEEB 加 LE 回 三 

回 区 
建 久 SG 


全 果 。 对 商品 关 别 中 的 每 个 记录 用 商品 编号 显示 商品 信息 | 


| 
EI 此 时 , 将 成 功 创建 主 /次 窗 体 , 调整 窗 
体 中 各 空间 的 宽度 ,其 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


EL NE LL 


轨 商 品类 别 


| 111 大吉 | 项 家 [EE 


使 用 以 上 方法 还 可 以 创建 包含 嵌 套 子 窗 
体 的 窗 体 ， 用 户 只 需要 将 其 他 窗 体 拖 动 到 子 
窗 体 中 ， 使 其 作为 子 窗 体 中 的 子 窗 体 即 可 。 


8.3.3 ”使 用 子 窗 体 控件 创建 主 / 
次 窗 体 
在 Access 中 ， 使 用 子 窗 体 控件 创建 主 / 
次 窗 体 时 ， 子 窗 体 数据 源 中 必须 包含 与 父 窗 
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体 关 联 的 字段 ， 即 两 个 窗 体 的 数据 源 表 必 须 
建立 了 表 关 系 。 
【 例 8-9】 使 用 子 窗 体 控件 创建 主 /次 窗 体 。 | 


(素材 文件 第 08 章 例 8-9) 

GE 了 【打开 数据 库 后 ， 在 【导航 】 窗 格 中 选 
中 【商品 类 别 】 窗 体 ， 右 击 息 标 ， 在 弹出 的 
菜单 中 选择 【设计 视图 】 命 令 。 


| =: := *exs > 


a 


所 有 Access 对 -日 " 


EI 进入 【商品 类 别 】 窗 体 的 设计 视图 ， 
选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 组 中 的 
【 子 窗 体 / 子 报表 】 控 件 。 


a 加 四 门 洁 团 由 


DRNRWTTTTTTTTTI 
部 时 晤 于 量 | I TT 7 


EL3) 在 【主体 】 节 中 所 有 控件 的 底部 单 击 ， 
打开 【 子 窗 体 向 导 】 对 话 框 ， 选 中 【使 用 现 
有 的 表 和 查询 】 单 选 按钮 。 


了 了 人身 


可 以 所 现 有 窗 杀 创建 子 室 件 或 了 要 雪 ， 也 可 i 月 和 /或 二 行 创建 . 
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ED 单 击 【 下 一 步 】 按钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 的 【 表 /查询 】 下 拉 列 表 中 选择 【 表 : 供 货 
入 息 】 选 项 ， 将 “ 供 货 信息 ” 表 作 为 子 窗 体 
的 数据 源 表 ， 然 后 将 【可 用 字段 】 中 的 字段 
添加 到 【 选 定 字段 】 列 表 框 中 。 
ee 


可 以 以 一 或 多 个 表 和 /或 可 中 这 过 字段, 


RD 1, 设置 
二 s 伟 上 
em: 二 
[eaas | 辆 | 党" 
| me 各 
二 | Se 
ED 
< | HB 其 


ms < 上- 
EH5) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 选中 【自行 定义 】 单 选 按 钮 ， 然 后 设置 
子 窗 体 中 显示 的 字段 。 


子 本 人 tbS 


完成 日 


请 并 宇 是 生生 定义 村主 从 体 旨 按 到 该 了 窗 休 的 字 息 ， 还 是 从 下 杰 的 列表 十 过 
行 千 尺 


图 拍 行 主义 [D) 
入 人 /人 地 了 了 生体 /了 报 地 彼 : 
SS 四 [LE v 
让 EE Y 
3 -EE 加 


对 部局 闫 别 中 的 每 个 记录 用 尖 别 六 号 ,商品 篇 马 入 库 天 数 显示 供 全 信息 


EE 
EI) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 单 击 【完成 】 按 钮 。 


了 ts 


守成 昌 


以 上 后 向 导 洒 奸 子 克 亲王 子 扫 夫 乓 委 的 全 部 信息 - 


名 


E97 切换 至 设计 视图 ， 在 【导航 】 窗 格 中 
显示 创建 的 子 窗 体 。 


8.4 ”操作 窗 体 数据 
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Es) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 


钮 日 ， 保 存 创 建 的 窗 体 。 


在 创建 窗 体 后 ， 用 户 可 以 对 窗 体 中 的 数据 进行 操作 ， 例 如 查看 、 添 加 、 删 除 、 筛 选 、 排 


序 和 查找 数据 等 。 

8.4.1 查看 记录 

在 窗 体 的 窗 体 视 图 中 ， 用 户 可 以 查看 窗 
体 中 的 记录 。 使 用 不 同 的 方法 创建 的 窗 体 ， 


新 (空白 ) 记 录 


在 查看 记录 时 ， 用 户 可 以 借助 上 图 所 示 
窗 体 底部 记录 栏 中 的 按钮 ,查看 相应 的 记录 。 

记录 栏 默 认 显示 在 窗 体 底部 ， 若 没有 显 
示 ， 用 户 可 以 执行 以 下 操作 将 其 显示 。 
GE) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【工具 】 
组 中 的 【属性 表 】 按 钮 。 


设计 排列 格式 Q 告诉 务 


GBD 打开 【属性 表 】 窗 格 ， 选 择 【格式 】 
选项 卡 ， 将 【导航 按钮】 属性 设置 为 【是 】 
即 可 。 


可 查看 的 记录 也 不 同 。 例 如 ， 有 些 窗 体 每 次 
只 能 查看 一 条 记录 ， 而 有 些 窗 体 则 可 以 查看 
所 有 记录 。 


属性 表 


所 渤 内 容 的 类 型: 生体 


窗 体 


自动 居中 否 
生动 谓 整 是 

适应 屏 莫 是 

边框 样式 可 油 边 框 
记录 迁 笃 器 

导航 按钮 自 四 
导航 标题 

分 隔 线 理 

谴 动 冬 两 者 都 有 
控制 框 是 

关闭 按 电 是 


8.4.2 添加 记录 
在 窗 体 中 添加 记录 同样 需要 借助 于 记录 
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栏 ， 单 击 记录 栏 中 的 【新 空白) 记录】 按钮 ， CO 一 | 
将 显示 一 个 如 下 图 所 示 的 空白 记录 ， 在 其 中 四 


国 四, 


于 
» 


FTTTTICTTTTTTTL 


EY2 比 时 , 将 在 扎 标 指针 当前 定位 的 字段 

上 显示 下 图 所 示 的 筛选 器 ， 在 其 中 取消 【全 

选 】 复 选 框 的 选中 状态 ， 选 中 需要 筛选 的 数 
此 外 ， 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 记 录 】 组 中 | 据 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 

的 【新 建 】 按 钮 ， 也 可 以 在 窗 体 中 添加 记录 。 


8.4.3 ”删除 记录 

在 窗 体 中 选中 要 删除 的 记录 ， 选 择 【 开 
始 】 选 项 卡 ， 单 击 【记录 】 组 中 的 【删除 】 
按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【删除 】 或 
【删除 记录 】 选 项 即 可 将 记录 删除 。 


二 日 UnWehpeabep Ore 0 


[TREE 


TI 


8.4.4 ”筛选 记录 

在 窗 体 中 筛选 记录 与 在 数据 表 中 筛选 记 
录 的 操作 方法 类 似 。 具 体 方法 如 下 。 
GE) 打开 窗 体 后 ,切换 至 窗 体 视图 ， 选 择 
【开始 】 选 项 卡 ， 单 击 【排序 和 筛选 】 组 中 
的 【筛选 器 】 按 钮 。 


ind 国电 作 


此 外 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【排序 和 篇 
选 】 组 中 单 击 【高 级 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 
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下 拉 列 表 中 选择 【高 级 筛选 /排序 】 选 项 ， 可 
以 实现 多 条 件 筛选 。 有 具体 方法 如 下 。 

GE 打开 窗 体 后 ， 选 择 【开始 】 选 项 卡 ， 
单 击 【 排 序 和 筛选 】 组 中 的 【高 级 】 下 拉 按 
钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【高 级 第 选 / 
排序 】 选 项 。 


| msilnr 加 a BA Use 
- I -加 


i 六 kiESD 总 杂 
所 有 Access... 加 «| 国 让 售 9 sam 这 | 


天 司 加 司 谓 y[ERsazo- 
玫 条 了 
日 
园 襄 户 信息 表 时 | 


= Ix Be 计 疝 | 
EE 区 
a 4 下 六 仅 


ei 150000| 10001 | 注射 器 | 


ET2) 在 打开 的 窗口 中 单 击 【字段 :】 下 拉 


EI) 单 击 【 排 序 :】 下 拉 按 钮 ， 将 筛选 后 
的 排序 规则 设置 为 【升序 】 然后 在 【条 件 :】 
文本 框 中 输入 筛选 条 件 “>20000”。 


本 1 | 


SE 了 I) 使 用 同样 的 方法 创建 其 他 筛选 条 件 。 


ES5) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
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钮 日 ， 在 打开 的 【另存 为 查询 】 对 话 框 中 为 
查询 设置 一 个 名 称 。 


SEY 单 击 【确定 】 按 钮 ， 此 时 ， 在 【和 导航】 
窗 格 中 将 创建 一 个 相应 的 查询 , 双击 该 查询 ， 
即 可 显示 筛选 结果 ， 


Ws 
所 有 Access.-s 
a 


PT 


ED 


8.4.5 排序 记录 

将 鼠标 指针 定位 在 要 排序 字段 右 侧 的 文 
本 框 中 ， 选 择 【开始 】 选 项 卡 ， 单 击 【 排 序 
和 筛选 】 组 中 的 【升序 】 或 【降序 】 按 钮 即 
可 执行 窗 体 数据 的 排序 操作 。 


| = 二 过 eg sssTa 8 网 上 央 


| 四 | 忘 <su 到 加 Vi [Ee a 工 
加 | sa- 里 Fo 
Ee pr Wt Ve ST x 


| ss 
| 所 有 Access.® 
5 


让 品名 各 。 单位 。 单价 


4 四 加 虽 随 古 地 上 旺 量 四 加 省 代 


"Es | I IE EE ES! [ER EE a 一 


161 


I Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


此 外 ， 右 击 窗口 中 的 字段 ， 在 弹出 的 菜 
单 中 选择 【升序 】 或 【降序 】 命 令 ， 也 可 以 
对 选中 的 字段 执行 排序 操作 。 

所 有 Access..@ “| es | 


息 
可 上 


Ta 


回回 四 机 随 铝 驹 自 晶 图 四 四 目 针 
国 妆 辐 。 缠 


8.4.6 ”查找 记录 

选择 【开始 】 选 项 卡 ， 单 击 【查找 】 组 
中 的 【查找 】/【 替 换 】 按 钮 ， 将 打开 【查找 
和 替换 】 对 话 框 ， 利 用 该 对 话 框 可 以 完成 查 
找 和 替换 记录 操作 。 有 具体 步骤 如 下 。 
GE 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 查 找 和 替换 】 


8.5 “案例 演练 


组 中 的 【查找 】 按 钮 。 

GEI2 在 打开 的 【查找 和 替换 】 对 话 框 的 [ 查 
找 内 容 】 文 本 框 中 输入 记录 查找 条 件 “ 注 射 
器 ”， 然 后 单 击 【 查 找 下 一 个 】 按 钮 。 


BR 有 “区 


a 


ms(N: | 光 二 可 [ED] 
到 江 

EE. 

Em | 区 

(sy | 全 癌 


口 区 分 大 本 (9 团 按 首 式 朗 素 字段 (0) 
E933) 此 时 , 所 标 指针 将 定位 到 窗 体 中 相应 
文本 的 记录 上 。 继 续 单 击 【 查 找 下 一 个 】 按 
钮 ,可 查找 窗 体 中 其 他 符合 查找 条 件 的 记录 。 


国 库存 信息 

库存 单位 单价 

1600 台 1000 
"| 8500 支 6 
团 15000 支 3 
团 28000 10001 J 注射 哮 “ 支 3 
| 35000 10003 ET 台 1000 
| 55000 10001 | 注射 器 党 5 


本 章 的 案例 演练 部 分 将 练习 在 Access 数据 库 中 创建 窗 体 , 通过 实例 操作 用 户 可 以 巩固 所 
学 的 知识 。 
[CE (素材 文件 第 08 章 例 8-10) | 
人 GE) 打开 数据 库 后 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【 窗 体 】 组 中 的 【 窗 体 向 导 】 按 钮 。 


= 日 OGRE RR ComaoNpesiopN Orem ole 1 — 9 X 
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E22 打开 【 窗 休 向 导 】 对 话 框 。 在 【 表 / 
查询 】 下 拉 列 表 中 选择 【 表 : 库存 表 】 选 项 ， 
并 添加 所 有 字段 至 【 选 定 字段 】 列 表 框 中 。 


可 愉 地 个 地 式 查 亲 中 连 取 。 
ses0 (1. 设置 
- 癌 (设置 ) 
到 Es mp 
E93) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 


框 中 选择 【 纵 栏 表 】 单 选 按 钮 。 
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所 有 Access 对 象 
a 


O maD) Ee 


WE 


Lm Its® [rey] se et 
EE 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 了 7 按 住 Ctrl 键 选中 上 图 所 示 的 控件 , 单 


框 中 设置 窗 体 的 标题 。 击 【格式 】 选 项 卡 【 字 体 】 组 中 的 【背景 色 】 
end 按钮 立 右 侧 的 倒 三 角 按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 
ee 表 中 为 控件 设置 一 种 颜色 作为 填充 色 。 
(2 ~- 
ee 人 > ea ea 
清光 旺 要 条 开外 休 还 要 修改 记 休 讼 t 二 rece 及 ml i 了 | 


硬 半 加 男 扣 听 国 目 日 日 日 四 * 
> 和 


LCL™ |[--»o | 
GE 单 击 【完成 】 按 钮 ， 创 建 一 个 如 下 图 有 
所 示 的 窗 体 。 
EYs) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 
pe 【矩形 】 选 项， 然后 在 【主体 】 节 拖 
一 绘制 矩形 控件 ， 本 年 形 巴 辣 其 他 帮 有 全 作 = 


站 库存 表 - 
急 男 局 上 导出 里 图 口 岂 四 | 


本 了 [2 切换 至 设计 视图 ,调整 窗 体 中 各 个 控 | GI? 选择 【格式 】 选 项 卡 ， 在 【控件 格式 】 
件 的 大 小 和 位 置 。 组 中 单 击 【 形 状 轮廓 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 
拉 列 表 中 为 “ 珑 形 ”控件 设置 一 种 轮 廊 颜色 。 


163 


Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 
(2 单 击 
De 
:Eee 
ES 
一 三 TD 
i 男 国 :EEC 
i ， 
至 i T L 


saars 


GE 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 , 将 创建 的 窗 体 保存 , 切换 至 窗 体 视图 ， 
窗 体 效 果 如 下 图 所 示 。 


|【 例 8-11] 在 数据 库 中 创建 窗 体 。 | 
[LEE (素材 文件 第 08 章 例 8-11) 
EYD 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 ] 选 项 卡 ， 
单 击 【 窗 体 】 组 中 的 【 窗 体 向 导 】 按 钮 ， 打 
开 【 窗 体 向 导 】 对 话 框 ， 在 【 表 /查询 】 下 拉 
列表 中 选择 【 表 : 部 门 】 选 项 ， 并 在 【 选 定 
字段 】 列 表 框 中 添加 下 图 所 示 的 字段 。 


ES 
snes 


NS te 


mr ere 
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GEI2 在 【 表 / 查 询 】 下 拉 列 表 中 选择 【 表 : 
员工 】 选 项 ， 然 后 将 下 图 所 示 的 字段 添加 至 
【 选 定 字段 】 列 表 框 中 。 


w]e 


EI3) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 选择 【通过 部 门 】 选 项 。 


IID, Ti 全 用 有 


re O Mamta 


ms am 


EH 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 选择 【数据 表 】 单 选 按钮 。 

EI5) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 单 击 【完成 按钮 , 创建 一 个 主 /次 窗 体 。 


| aa 


GEIS 在 【导航 】 窗 格 中 选中 【工资 明细 】 
表 ， 单 击 【创建 】 选 项 卡 【 窗 体 】 组 中 的 【 窗 


体 】 按 钮 ， 创 建 一 个 下 图 所 示 的 【工资 明细 】 
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窗 格 中 双击 主 /次 窗 体 中 的 【员工 子 窗 体 】 
窗 体 ， 并 切换 至 设计 视图 。 


EI7 切换 至 【工资 明细 】 窗 体 的 设计 视图 ， 
选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 工 具 】 组 中 的 
【属性 表 】 按 钮 。 


忌日 se ER 1 - 9 
一 er 
加 


| Mey a es le We ln el es 
I 


RT 


EO 在 设计 视图 中 调整 各 个 控件 的 位 置 ， 
使 其 效果 如 下 图 所 示 。 


4 上 人 KR 司 
DE 


Es) 打开 【属性 表 】 窗 格 ， 选 择 【格式 】 
选项 卡 ， 将 【默认 视图 】 属 性 设置 为 【数据 
表 】 如 下 图 所 示 。 


EY 关闭 【部 门 】 窗 体 ， 然 后 在 【导航 】 


村) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 保 存 【 工 资 明细 】 窗 体 ， 在 【导航 】 
窗 格 中 选中 【工资 明细 】 窗 体 ， 将 其 拖 动 至 
主 /次 窗 体 的 【员工 子 窗 体 】 窗 体 的 【主体 】 
节 中 。 
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GE 保存 并 关闭 【员工 子 窗 体 】 窗 体 ， 
在 【导航 】 窗 格 中 双击 【部 门 】 窗 体 ， 打 开 
该 窗 体 ， 并 切换 至 设计 视图 。 

GE 选中 【 富 体 页 眉 】 节 中 的 控件 ， 选 择 
【格式 】 选 项 卡 ， 在 【字体 】 组 中 设置 字体 的 
格式 ， 然 后 将 控件 中 的 文本 改 为 “部 门 信息 ” 


豆 心 。 
二 日 9 Ca 
Ee ee ar mr | < es 的 
| ao ] 多 
;an 加 1 。， -上 -= 证 sr 


是 有 Access 对 ...@@* | 翌 四 


FTTTIETTTOUT 
1 
和 
-是 革 
EE 
川 咱 i 


GE 单 击 【 窗 体 页 由】 节 的 空白 处 ， 选 中 
该 节 ， 单 击 【 格 式 】 选 项 卡 【 控 件 格式 】 组 
中 的 【形状 填充 】 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 为 【 窗 体 页 眉 】 节 设置 填充 颜色 。 


所 有 Access 对 .6 


2. 单 击 


Op, 
加 " 
ee 主 ES 
下 ef| | 
6 - TT 
1. 单 击 ee 
| 加 i I 2 
和 一 
+ i 于 
eb 
| 


ES 设置 【主体 】 节 中 各 个 控件 的 大 小 和 
位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


pr 
lem 
4 而 


G9 切换 至 布局 视图 ,“ 部 门 ” 窗 体 的 效 
果 如 下 图 所 示 。 


第 9 章 
使 用 控件 


通常 来 说 ， 控 件 就 是 窗 体 和 报表 中 的 任意 对 象 ， 是 构成 窗 体 和 报 
表 的 基础 ， 在 窗 体 和 报表 中 拥有 非常 重要 的 地 位 。Access 2016 提供 
了 多 种 类 型 的 控件 ， 利 用 这 些 控件 用 户 可 以 创建 出 功能 强大 的 窗 体 和 
报表 。 本 章 将 详细 介绍 各 种 控件 的 用 途 和 使 用 方法 。 


人 


例 9-1 创建 “信息 录入 ” 窗 体 例 9-3 制作 “六 库 操 作 ” 窗 体 
例 9-2 制作 “库存 查询 ” 窗 体 。 例 9-4 制作 “订单 管理 ” 窗 体 
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9.1 初 识 控件 


无 论 是 在 窗 体 还 是 报表 中 ， 创 建 和 使 用 控件 的 方法 都 是 相同 的 。 本 节 将 主要 介绍 控件 的 


基础 知识 。 


9.1.1 控件 概述 

控件 是 窗 体 和 报表 的 基本 构成 元 素 ， 主 
要 用 于 显示 、 修 改 数据 ， 执 行 操作 ， 修 改 窗 
体 及 报表 等 。 

常见 控件 包括 文本 框 、 命 令 按钮 、 复 选 


框 和 组 合 框 等 。 灵 活 地 运用 这 些 控件 ， 可 以 
创建 出 功能 强大 、 界 面 美观 、 更 为 专业 的 窗 
体 。 在 窗 体 设计 视图 中 ， 利 用 【设计 】 选 项 
卡 【 控 件 】 组 中 的 各 个 按钮 ， 即 可 创建 各 种 
类 型 的 控件 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 【控件 】 组 中 的 控件 按钮 后 ， 即 可 创建 控件 


RE 


9.1.2 ”控件 类 型 

在 通常 情况 下 ， 控 件 分 为 绑 定型 、 未 绑 
定型 和 计算 型 3 种 类 型 。 

绑 定型 控件 

绑 定型 控件 又 称 为 结合 型 控件 ， 以 表 或 
查询 中 的 字段 作为 数据 源 ， 用 于 显示 、 输 入 
及 修改 字段 的 值 ， 控 件 内 容 会 随 着 当前 记录 
的 改变 而 动态 地 发 生变 化 。 

未 绑 定型 控件 

未 绑 定型 控件 又 称 为 非 结合 型 控件 ， 它 
没有 数据 来 源 ， 一 般 用 于 显示 信息 、 图 片 、 
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用 户 可 以 在 布局 或 设计 视图 中 创建 控件 


线条 或 矩形 等 。 例 如 显示 窗 体 标 题 的 标签 控 
件 就 是 未 绑 定型 控件 。 

计算 型 控件 

计算 型 控件 以 表达 式 (而 非 字 段 ) 作 为 数 
据 源 。 表 达 式 可 以 是 运算 符 ( 如 = 或 + 等 )、 控 
件 名 称 、 字 段 名 称 、 返 回 单个 值 的 函数 以 及 
常数 值 的 组 合 等 。 例 如 对 于 表达 式 “=[ 单 
价 ]*0.75”， 它 将 “单价 ”字段 的 值 乘 以 常数 
值 (0.75) 来 计算 折扣 为 25% 的 商品 价格 ,表达 
式 中 所 使 用 的 数据 可 以 来 自 窗 体 中 的 数据 源 
表 或 查询 的 字段 ， 也 可 以 来 自 窗 体 中 的 另 一 
个 控件 。 
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9.2 ”使 用 窗 体 控件 


Access 提供 了 多 种 控件 ， 单 击 【 控 件 】 组 中 的 【其 他 】 按 钮 日 ， 用户 可 以 查看 全 部 控件 
的 类 型 。 不 同 的 控件 ， 其 功能 也 不 同 ， 下 表 所 示 为 常见 控件 的 名 称 及 说 明 。 


控件 图 标 名 称 说 明 

选择 用 于 选择 控件 、 节 或 窗 体 

语 安 厅 相 最 常用 的 控件 ， 用 于 显示 和 编辑 数据 ， 也 可 以 显示 表达 式 运算 后 的 结 

果 和 接收 用 户 输入 的 数据 

如 标签 用 于 显示 说 明 性 文本 ， 例 如 窗 体 的 标题 

后 按钮 也 称 为 命令 按钮 ， 用 于 完成 各 种 操作 ， 如 查找 记录 或 筛选 记录 等 

口 选项 卡 控件 用 于 创建 一 个 带 选项 卡 的 窗 体 ， 可 以 在 选项 卡 中 添加 其 他 对 象 

| 超 链接 用 于 在 窗 体 中 插入 超 链接 控件 

回 Web 浏览 器 控件 | 用 于 在 窗 体 中 插入 浏览 器 控件 

所 导航 控件 用 于 在 窗 体 中 插入 导航 条 

选项 组 与 复 选 框 、 选 项 按钮 或 切换 按钮 搭配 使 用 ， 可 以 显示 一 组 可 选 值 
插入 分 页 符 指定 多 页 窗 体 的 分 页 位 置 
pe 结合 列表 框 和 文本 框 的 特性 ， 既 可 以 在 文本 框 中 输入 值 ， 也 可 以 从 列 
Wig 表 框 中 选择 值 

出 图 表 在 窗 体 中 插入 图 表 对 象 ， 以 图 形 的 格式 显示 数据 
直线 可 以 在 窗 体 上 绘制 水 平 线 、 垂 直线 或 对 角 线 等 直线 ， 用 于 突出 显示 数 
据 或 隔离 不 同 的 数据 

切换 按钮 单 击 时 可 以 在 开 / 关 、 真 / 假 或 是 / 否 两 种 状态 之 问 切换， 使 数据 的 输入 

更 加 直接 、 容 易 

列表 杠 以 固定 的 尺寸 出 现在 窗 体 上 ， 若 可 选项 超出 了 列表 框 的 尺寸 ， 在 列表 


的 右 侧 会 出 现 一 个 滚动 条 ， 只 可 选择 其 中 列 出 的 值 
矩形 用 于 绘制 一 个 矩形 方 框 ， 将 一 组 相关 的 控件 组 织 在 一 起 


表示 “是 / 否 ” 值 的 最 佳 控件 ， 显 示 为 一 个 方 框 ， 如果 选 中 会 显示 一 个 


复 选 和 标记 ， 和 否则 就 是 一 个 空白 方 杠 
- AL， | 用 于 示 没有 北 定 到 表 的 字段 上 的 OLE 允 象 其 和 式 峡 片 ， 如 ea 
人 表格 、Word 文档 等 
附件 在 窗 体 中 插入 附件 控件 
ee 又 称 为 单 选 按 饥 ， 如 示 为 不同 半 ， 如 果 移 中， 中间 会 蝇 示 个 点 
有 起 项 枝 组 其 作用 与 切换 按钮 类 似 
| 用 于 在 主 窗 体 中 添加 另 一 个 窗 体 即 创 寻 世 次 突 体 显示 来 和 多 个 才 
或 查询 的 数据 
加 绑 定 对 旬 杠 用 于 显示 与 表 字 段 绑 定 在 一 起 的 OUE 对 象 或 菊 入 式 图 片 
3 图 像 显示 前 态 图 像 ， 量 不 能 对 其 编辑 
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( 续 表 ) 
说 明 


控件 向 导 帮助 用 户 设 计 更 复杂 的 控件 


ActiveX 控件 打开 一 个 ActiveX 控件 列表 ， 插 入 Windows 系统 提供 的 更 多 控件 


9.2.1 文本 框 控件 

文本 框 控件 是 窗 体 中 最 常见 的 控件 ， 用 
于 显示 和 编辑 数据 ， 也 可 以 接收 用 户 输入 的 
数据 或 显示 计算 结果 。 文 本 框 控件 既 可 以 是 
绑 定型 和 未 绑 定型 控件 ， 也 可 以 是 计算 型 控 
件 。 绑 定型 文本 框 用 于 显示 数据 源 表 或 查询 
的 字段 等 ， 未 绑 定型 文本 框 用 于 接收 用 户 输 
入 的 数据 ， 计 算 型 文本 框 则 可 以 用 来 显示 表 
达 式 的 值 。 


个 添加 绑 定型 文本 框 控 件 G5) 在 显示 的 表 列表 中 展开 【订单 表 】 

添加 绑 定型 文本 框 控件 最 简单 直接 的 方 | 然后 双击 【产品 名 称 】 字 段 ， 即 可 在 窗 体 中 
法 就 是 在 窗 体 中 添加 字段 ， 从 而 自动 添加 绑 | 添加 一 组 绑 定型 文本 框 控件 ， 该 控件 与 【 订 
定型 文本 框 控件 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 单 表 】 中 的 【产品 名 称 】 字 段 相 关联 。 
GE 打开 “公司 信息 ”数据 库 后 , 选择 【 创 - 
建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 窗 体 】 组 中 的 【 窗 体 设 
计 】 按 钮 ， 创 建 一 个 空白 窗 体 ， 并 切换 至 设 
计 视 图 。 


寺 字段 列表 


a 
B Sires 


. 


nn 


EE 


有 Access-@" 
| 


[ET 


EH 使 用 同样 的 方法 ， 添 加 其 他 字段 ， 即 
可 添加 相应 的 绑 定型 文本 框 控件 。 


豆 


EI?) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【工具 】 
组 中 的 【添加 现 有 字段 】 选 项 ， 显 示 【 字 段 
列表 】 窗 格 ， 然 后 在 【字段 列表 】 窗 格 中 单 
击 【 显 示 所 有 表 】 选 项 。 


i 
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2. 添加 未 绑 定型 文本 框 控件 

在 窗 体 中 添加 未 绑 定型 文本 框 控件 的 具 
体操 作 方法 如 下 。 
GE 进入 窗 体 的 设计 视图 后 , 选择 【设计 】 
选项 卡 ， 单 击 【控件 】 组 中 的 【文本 框 】 按 
钮 然后 在 窗 体 中 按 住 息 标 左 键 不 放 ， 拖 动 
和 鼠标 绘制 文本 框 。 


| ~ EE 
[二 四 sme- em Er 

司 国 se N 国 % 外 口 钨 国 日 门 呈 时 由 

a 

所 有 Access..® "| 习 we1 = 一 -一 一 


GE 释放 筷 标 后 ， 打 开 【 文 本 框 向 导 】 对 
话 框 ， 在 其 中 用 户 可 以 设置 文本 框 内 文本 的 
格式 ， 包 括 设置 字体 、 字 号 、 字 形 和 对 齐 方 


全 
ei 

i 他 时 后 ， 可 以 在 反 旦 性 密 门 中 更 故 改 租 . 

Ee] 

文本 征 癌 导 示 例文 es 

本 。 EE- jn 日 | Bir 
FR 
EN Fam 
自 目 昌 四 J 
左 人 Ea: 上 [ 宝 x: 二 人 宝林 | 下 访 拉 : 
pe 加 pp 加 司 ” 同 
口 ES> 二 全 

mw | Bn [Foe] 5 


GEI3) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 ， 系 统 会 提示 用 户 设 置 输入 法 模式 ， 
Access 共有 如 下 图 所 示 的 【随意 】【 输 入 法 
开启 】 和 【输入 法 关闭 】3 个 选项 ， 这 里 一 
般 保持 默认 设置 不 变 。 
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ES 
王波 文 志 丰 村 本 和 法 近 式 人 条 有 疡 动 叶 式 的 汉子 注 和 件 , 清 
a 下 /中 4 
二 NA8 生 


二 [FE FE 
EH) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 可 以 为 文本 框 命名 ， 在 对 话 框 中 的 文本 
框 中 输入 “备注 ”。 


FEmS 


fb | 


CD 昌 


a 


所 有 Access..@“ 
3 


国 费 山大 喝 如 中 加 加 加 四 轴 国 外 


下 ~" 
i 

国 面 辐 避 注 乓 面 上 本 | 罗 | 
| 刘 全 最 三 


GE 切换 到 窗 体 视图 窗口 ,用 户 可 以 在 其 
中 观察 绑 定 型 文本 框 和 未 绑 定型 文本 框 的 区 
别 ， 如 下 图 所 示 。 
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3. 添加 计算 型 文本 框 控 件 

在 窗 体 中 添加 计算 型 文本 框 控件 的 具体 
操作 方法 如 下 。 
ET 在 窗 体 设计 视图 中 ， 选 择 【 设 计 】 选 
项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 组 中 的 【文本 框 】 选 项 ， 
在 窗 体 中 添加 一 个 名 为 “总 价 ”的 未 绑 定型 
文本 框 。 


I a es i | | i 


国 图 se 国 相 4 加 口 急 画 日 巴 上 可 由 


1 EE 
所 有 Access..@ || 汪 ep 


中 1 过 


园 9 要 

国 ws 

园 Pa 

OU spa 

团 “二 本 生殖 间 向 
加 Re 个 
er] 


| 
四 Te EF 
闻 SF 和 9 和 se | 
a 


[ni 
GEEE2) 假设 在 上 图 中 “订单 数量 ”为 200， 
“单价 ”为 1200， 在 【总 价 】 文 本 框 中 输入 
表达 式 “=[ 单 价 ]*[ 订 单数 量 ] ”。 


A | 
El FE 


EY 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 工 具 】 
组 中 的 【属性 表 】 按 钮 ， 打 开 【 属 性 表 】 窗 格 。 
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a 
B22. ! 
-| 


ET 在 【属性 表 】 窗 格 中 选择 【格式 】 选 
项 卡 ， 然 后 单 击 【格式 】 选 项 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 从 弹出 的 列表 中 选择 【货币 】 选 项 。 
属性 表 
所 选 内 容 的 类 型 : 文本 框 中 

总 价 E 


CS 人 数据 事件 其 他 全 部 


GE 了 [5) 切换 至 窗 体 视图 ， 在 其 中 可 以 查看 设 
置 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


RN LE 


9.2.2 标签 控件 

若 用 户 需 要 在 窗 体 或 报表 中 显示 说 明 性 
文字 ， 可 以 使 用 标签 控件 。 标 签 控 件 是 典型 
的 未 绑 定 型 控件 ， 并 不 显示 字段 的 值 ， 也 没 
有 数据 源 ， 只 能 单 向 地 用 户 传达 信息 。 

标签 控件 可 以 分 为 独立 标签 和 关联 标签 
两 种 。 其 中 ， 独 立 标签 是 利用 【标签 】 按 钮 
手动 创建 的 标签 ， 是 和 其 他 标签 没有 关联 的 
标签 ， 用 于 添加 说 明 性 的 文字 。 例 如 ， 可 以 
添加 一 个 独立 标签 控件 作为 窗 体 的 标题 。 

而 关联 标签 是 和 除 标签 控件 外 的 其 他 控 
件 同 时 创建 的 ， 可 以 附加 到 其 他 控件 上 的 标 
签 ， 又 称 为 附加 标签 ， 用 于 对 其 他 控件 进行 
说 明 介 绍 。 例 如 在 本 节 前 面 介 绍 的 操作 中 ， 
在 添加 字段 时 ， 将 自动 创建 一 组 绑 定型 文本 
框 控件 ， 其 中 左 侧 的 控件 即 为 随 文本 框 控 件 
同时 创建 的 关联 标签 控件 。 


司 1 


中 
EE 
趟 明定 


上 
[ 单 仿 ]# [订单 申 
[T _ |[ [ 


关联 标签 用 于 对 其 右 侧 的 控件 进行 说 明 。 

在 Access 中 创建 独立 标签 控件 的 具体 
操作 方法 如 下 。 
GEH') 打开 一 个 窗 体 并 进入 设计 视图 后 , 选 
择 【 设 计 】 选 项 卡 ， 单 击 【控件 】 组 中 的 【 标 
签 】 按 钮 we， 然 后 按 住 鼠 标 指 针 拖 动 ， 在 窗 
体 中 绘制 下 图 所 示 的 标签 。 
加 了 < CD 
回国 男 品 蝶 


黄 全。 9 SEE 


和 日 


EREDE ER 
i 
可 
Fear 


' 集 息 | 到 1 


所 有 Access. 避 


| 时 四 目 回 田 因 加 名 旨 
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GE 了 [2 绘制 完成 后 ， 在 标签 中 输入 文本 “ 国 
药 控股 江苏 有 限 公司 ”。 


二 


| | HR a ER IE IE I 


CTTTTTTT TE 


签 控件 的 效果 。 


9.2.3 ” 复 选 框 /选项 和 切换 按钮 控件 

复 选 框 、 选 项 按钮 和 切换 按钮 这 3 种 控 
件 都 用 于 显示 两 种 状态 ， 如 是 / 否 、 开 / 关 或 
真 / 假 等 。 它们 的 区 别 在 于 提供 了 这 两 种 状态 
的 不 同 图 形 表示 。 


这 种 图 形 表示 形式 既 易于 理解 又 易于 使 
用 ， 当 选中 或 按 下 控件 时 ， 表 示 “ 是 ”， 反 之 
则 为 “ 否 ”。 
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在 通常 情况 下 , 复 选 框 是 表示 是 / 否 值 的 
最 佳 控 件 ， 是 向 窗 体 或 报表 添加 “是 / 否 ” 字 
段 时 创建 的 默认 控件 类 型 。 而 选项 按钮 和 切 
换 按钮 控件 常常 作为 选项 组 的 一 部 分 。 

上 面 介绍 的 3 种 控件 可 以 分 为 绑 定型 和 
未 绑 定 型 。 此 外 ， 用 户 还 可 以 将 这 3 种 控件 
相互 转换 , 例如 在 切换 按钮 控件 上 右 击 鼠标 ， 
从 弹出 的 菜单 中 选择 【更 改 为 】|【 复 选 框 】 
或 【选项 按钮 】 菜 单 命令 ， 即 可 将 其 转换 为 
复 选 框 控 件 或 选项 按钮 控件 。 


器 sf 


© HO) 


布 同 册 


关于 以 上 3 种 控件 的 创建 方法 ， 将 在 选 
项 组 控件 相关 的 内 容 中 一 并 介绍 。 
9.2.4 选项 组 控件 

选项 组 由 一 组 框架 和 一 组 复 选 框 、 选 项 
按钮 或 切换 按钮 组 成 。 用 户 只 需要 单 击 即 可 
选择 提供 的 选项 。 


一 般 情 况 下 ， 当 选项 的 数目 小 于 4 时 ， 

推荐 使 用 选项 组 控件 , 若 选项 的 数目 大 于 4， 
使 用 该 控件 会 占用 过 多 的 屏幕 面积 ， 则 推荐 
使 用 组 合 框 控件 。 下 面 将 介绍 创建 选项 组 控 
件 的 具体 操作 方法 。 
了 打开 窗 体 并 进入 设计 视图 后 ， 选 择 
【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【控件 】 组 中 的 【 选 
项 组 】 按 钮 站 ， 然 后 按 住 筷 标 左 键 不 放 ， 在 
窗 体 中 拖 动 筷 标 绘制 选项 组 控件 。 
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是 图 ; 加 各 回 跨 人 龟 国正 回 有 对 出 


加 sz- 
出 条 


本 到 
所 有 Access.- 昌 “| 豆 
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半 回 国 四 村 册 地 地 品 遇 四 四 四 四 旧 卓 本 
四 到 


GBI 释放 鼠标 后 ， 打 开 【 选 项 组 向 导 】 对 
话 框 ， 在 【标签 名 称 】 文 本 框 中 输入 “已 完 
成 ”和 “未 完成 ”。 


DR 内 导 
一 个 选 顺 组 有 一 组 迁 项 按 租 、 复 选 和 或 切 接近 条。 只 角 选 择 其 中 一 
ee 种 . 
Se 
a 请 为 等 个 项 肖 定 标 法 : 
FE 
导入 所 
类 
喜 J] 


EI3) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 确定 是 否 使 某 选项 成 为 默认 选项 ， 这 里 
选择 【和 否 ， 不 需要 默认 选项 】 单 选 按钮 


选项 纶 向 导 


EI4) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 为 每 个 选项 赋值 ， 这 里 保持 默认 设置 。 
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运 奈 扣 向 导 

一 
北 
| 以 上 是 向 导 浊 建 选项 组 所 委 的 全 部 信息 - 


I < 上 4g | 下 zs > | sp 


| 


GIES5) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 可 以 为 选项 的 值 设 置 其 执行 的 任务 ， 这 
里 保持 默认 设置 。 


选项 组 向 导 


Bd < 上 2@ | 下 am > || sp 


GE 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 需要 确定 控件 的 类 型 及 样式 ， 这 里 选择 
【选项 按钮 】 控 件 ， 样 式 为 【蚀刻 】 


过 项 组 向 导 

a 

@ 忆 完成 

口 未 六 成 

1t 扩 

图 2 O APES) 
OD O maU 
O SER) 


me < 上 2@ | 下 4 > | sap 


EI 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 ， 需 要 指定 标题 ， 这 里 在 【请 为 选项 组 
指定 标题 】 文 本 框 中 输入 “订单 完成 情况 ”， 
然后 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


EHs) 返回 设计 视图 ,在 其 中 可 以 看 到 创建 
好 的 选项 组 控件 。 


GEH?) 使 用 同样 的 方法 ， 可 以 在 窗口 的 设计 
视图 中 创建 复 选 框 和 切换 按钮 类 型 的 选项 组 
控件 (只 需要 在 步骤 6 中 选择 相应 的 控件 类 
型 即 可 )， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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于 呈 上 和 :二 村 

加 i 训 国 革 | 
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台 : 

宪 = 

EE 

习 | - 


ET 切换 至 窗 体 视 图 ， 在 其 中 可 以 查看 最 
终 的 设置 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.2.5 选项 卡 控件 
当 窗 体 中 包含 较 多 控件 时 ， 用 户 可 以 使 
用 选项 卡 控件 ， 将 同类 控件 放 在 选项 卡 控件 
的 各 个 选项 卡 上 ， 可 以 使 窗 体 更 有 条 理 ， 使 
数据 处 理 更 加 容易 。 

创建 选项 卡 控件 的 具体 操作 方法 如 下 。 
EYD 进入 窗 体 设计 视图 后 ， 选 择 【设计 】 
选项 卡 ， 单 击 【控件 】 组 中 的 【选项 卡 控件 】 
按钮 站， 然后 按 住 筷 标 左 键 ， 拖 动 和 鼠标 绘制 
选项 卡 控件 。 
i i i ee 


昌国 sw |\ 而 ww 加 因 急 固 蝇 门 叶 团 自 
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EP 


| 
*| 
= 
| 
| 


ll: | 
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ETITTELD 
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各 
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Er 上 


本? 释放 所 标 后 ， 即 可 绘制 一 个 包含 “页 
1” 和 “页 2” 两 个 选项 卡 的 控件 。 
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EE) 单 击 【设计 】 选 项 卡 【工具 】 组 中 的 
【添加 现 有 字段 】 按 钮 ， 显 示 【 字 段 列表 】 
窗 格 ， 在 其 中 展开 【订单 表 】 表 ， 将 【产品 
名 称 】 和 【订单 数量 】 字 段 拖 动 到 “页 1” 


那 . 


字段 列表 x 
| Gasser 
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Biss Ca 
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PD 
rae 


En 
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EE sae 
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EE a 加 
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cy 二 Cd| 


de 


了 切换 至 “页 2” 选 项 卡 ， 在 其 中 绘制 一 
个 名 为 “注意 事项 ”的 未 绑 定 型 文本 框 控件 。 


0 EE 
| >。 ie yesz sarrzR 交 | 册 晓 9agesssel 


国 昌 由 培 和 日 济 目 目 目 日 日 刁 站 
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前， 

9 Si 
a E 由 
i | mo 
出 | EE 


GE 切换 至 窗 体 视图 ， 在 其 中 查看 “页 1” 
选项 卡 的 效果 。 


BB 日 0- 0 : S88mes CheeksD 3 ~ DO x 
I 9 


TT TU 


人 ESG6) 切换 至 “页 2” 选 项 卡 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


VT NIS 立 二 二] 间 


9.2.6 ”列表 框 和 组 合 框 控件 

列表 框 控件 是 提供 一 列 选项 的 控件 ， 它 
由 一 个 列表 和 一 个 可 选 标签 组 成 。 如 果 列 表 
中 提供 的 选项 超过 控件 中 可 显示 的 数目 ， 则 
Access 会 在 控件 中 显示 一 个 滚动 条 ， 拖 动 滚 
动 条 即 可 显示 出 所 有 的 选项 。 此 外 ， 用 户 只 
能 选择 列表 框 中 提供 的 选项 ， 而 不 能 在 列表 
框 中 输入 其 他 值 。 


Fa 1003 EGE 
10 01003 理疗 们 
10286 201001 理疗 仪 
1028 1001 注射 器 


10288 201002 针 简 vv 
< > 


组 合 框 控件 综合 了 列表 框 和 文本 框 的 功 
能 ， 用 户 既 可 以 输入 值 ， 也 可 以 选择 列表 框 
中 提供 的 选项 ， 它 的 显示 界面 比 列表 框 更 为 
简洁 ， 除 非 单 击 下 拉 按 钮 ， 否 则 列表 项 将 一 
直 处 于 隐藏 状态 。 


理疗 仪 
手术 衣 


列表 框 和 组 合 框 可 以 是 绑 定 型 或 未 绑 定 
型 控件 ， 它 们 的 数据 既 可 以 来 源 于 用 户 自 定 
义 的 值 ， 又 可 以 来 源 于 表 或 查询 中 的 值 。 使 
用 它们 可 以 使 用 户 从 一 个 列表 中 选取 数据 ， 
从 而 减少 键盘 的 输入 。 


第 9 章 使 用 控件 国 


1. 添加 列表 框 控件 

在 Access 窗 体 中 添加 列表 框 控件 的 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
GE 进入 窗 体 的 设计 视图 后 , 选择 [设计 】 
选项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 组 中 的 【列表 框 】 按 
钮 亚 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 绘制 列 


1 龟 困 四 站 全 国 由 人 时 国 口 网 四 1 


G5?) 释放 鼠标 后 ， 打 开 【 列 表 框 向 导 】 对 
话 框 ， 选 中 【使 用 列表 框 获取 其 他 表 或 查询 
中 的 值 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


列表 全 向 导 

访问 叶 洛 着 建 一 个 列表 在 ， 其 中 显示 一 么 列 数值 供 渤 摊 ， 请 奖 定 列表 枉 效 取 
下 次 午 的 方式 : 

| SS 
Se El | 
口 自行 揭 入 所 委 的 值 W)。 

2. 单 击 

完 Et 


E23) 在 打开 的 对 话 框 中 选择 数据 源 表 或 
查询 ， 这 里 选择 【 表 : 客户 信息 表 】 选 项 ， 
单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


HR 


上 于 
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ESG4) 在 打开 的 对 话 框 中 选择 字段 , 将 列表 
框 中 需要 显示 的 字段 ， 移 动 至 【 选 定 字段 】 
列表 框 中 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


EH7 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 的 【请 为 列表 框 指定 标签 】 文 本 框 中 输 
入 “请 选择 客户 ”， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


列表 全 站 导 
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国 G 音 击 ) 
GEEHB) 在 打开 的 对 话 框 中 选择 排序 次 序 ， 这 


里 选择 【客户 ID 字段， 对 其 进行 升序 排序 ， 
然后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


取消 


列表 在 问 导 
请 确定 要 为 列表 框 中 的 项 使 用 的 韩 序 次 序 , 
最 多 可 校 四 个 字段 对 记录 进行 排序 ， 本 升序 ， 也 本 降序 . 
1 展 -| 升序 
Ca) me 
, 
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2. 单 击 
™ | -ea | 


GE 在 打开 的 对 话 框 中 指定 列 宽 , 将 息 标 
旨 针 定位 在 右 侧 的 边框 处 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 
放 ， 向 左 拖 动 到 合适 的 位 置 。 


列表 性 闪 导 
请 证 列表 和 直列 的 次 度 : 
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列 才 三 向 导 
BRE 
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以 上 用 向导 于 竹 折 需 的 主 部 息 ， 


be 


2. 单 击 
GE 拖 动 列 表 框 四 周 的 控制 点 ， 调 整 其 大 
小 ， 如 下 图 所 示 。 
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人 EY 切换 至 窗 体 视图 ， 在 其 中 可 以 查看 列 
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2. 添加 组 合 框 控件 
在 窗 体 中 添加 组 合 框 控 件 的 具体 操作 方 
法 如 下 。 

EH 进入 窗 体 的 设计 视图 后 , 选择 【设计 】 
选项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 组 中 的 【组 合 框 】 按 
钮 避 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 绘制 组 
合 框 控件 。 


| HM RE 


口 仍 男 电 门 呈 国 入 旦 名 
甘 | 司 2 
IE 
国画 国 | 
二 


GE 释放 息 标 后 ， 打 开 【 组 合 框 向 导 】 对 
话 框 ， 选 中 【使 用 组 合 框 获取 其 他 表 或 查询 
中 的 值 〗 单 选 按钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
坦 辣 全 册 导 四 

A, BF HAO. WA 


(4, 选 中) 选中 
® 中 
L 2 


取消 


GE 在 打开 的 对 话 框 中 选择 数据 源 表 或 
查询 ， 这 里 选择 【 表 : 库存 信息 】 选 项 ， 单 
击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


组 合 民 向导 


2. 单 击 


E94) 在 打开 的 对 话 框 中 选择 字段 , 将 组 合 
框 中 需要 显示 的 字段 ， 移 动 至 【 选 定 字段 】 
列表 框 中 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
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所 全 二 月 守 


二 的 汪 闻 放 让 会 训 委 包 会 到 组 合 柱 中 的 数值) 注定 的 字 富 格 李 成 
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已 有 全 : 

Fa _ | 回 ES 
世 | 攻 

据闻 


E95) 在 打开 的 对 话 框 中 选择 排序 次 序 , 这 
里 保持 默认 设置 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
ai 


是 多 可 按 严 个 字 了 25 记录 进行 排序 ， 可 升序 ， 也 可 降序 ， 


回 升序 


be] 


Ee Ce 


Es 在 打开 的 对 话 框 中 指定 组 合 框 中 列 
的 列 宽 , 这 里 保持 默认 设置 ， 单 击 【下 一 步 】 
按钮 。 


[Se 


寺 


E 
SEI7 在 打开 的 对 话 框 中 指定 标签 的 名 称 。 
在 【请 为 组 合 框 指定 标签 】 文 本 框 中 输入 “请 
选择 产品 名 称 "， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 
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组 全 在 同 导 


青 为 组 全 三 涯 宇 款 等: 


[3 


以 上 是 向 导 创 建 皇 合生 所 过 的 全 部 信息 . 


ba < 上 -»®) ey 


GEHs) 返回 设计 视图 ,在 其 中 可 以 看 到 创建 
好 的 组 合 框 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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i | 
:| 和 | 本 


EY?) 切换 至 窗 体 视 图 ， 单 击 【请 选择 产品 
名 称 】 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 用 户 可 以 
看 到 “库存 信息 ” 


在 设计 视图 中 的 组 合 框 控件 上 右 击 鼠 
标 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 【更 改 为 】 |【 列 表 
框 】 命令 ,可 以 将 组 合 框 控 件 更 改 为 列表 框 
控件 。 


9.2.7 ”按钮 控件 


按钮 控件 主要 用 于 响应 窗 体 中 的 鼠标 事 
件 ， 当 用 户 单 击 该 控件 时 ， 就 可 以 执行 某 项 
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操作 。 经 常用 到 的 【上 一 步 】【 下 一 步 】【 确 
定 】 或 【取消 】 等 按钮 均 属 于 按钮 控件 。 对 
于 单 击 按钮 时 要 执行 的 操作 ， 既 可 以 E 
Access 的 宏 对 象 或 VBA 程序 来 创建 ， 也 可 
以 通过 按钮 向 导 直接 创建 。 

下 面 将 介绍 创建 一 个 简单 的 按钮 控件 的 
具体 操作 ， 该 按钮 控件 的 功能 是 关闭 窗 体 。 
SE 打开 “公司 信息 ”数据 库 后 ,创建 一 
个 下 图 所 示 的 窗 体 ， 选 择 【 设 计 】 选 项 卡 ， 
单 击 【 控 件 】 组 中 的 【按钮 】 按 钮 吴 ， 然 后 
按 住 息 标 左 键 ， 拖 动 所 标 绘制 按钮 控件 。 
EN 有 。 训导 让 枯 MESTR 设计 | 排 网 。 个 式 。 外 起 守 他 | 


-| 信 辐 如 图 口 忽 固 目 站 全 团 和 出 


EE 


对 话 框 ， 在 【类 别 】 列 表 框 中 选中 【 窗 体操 
作 】 选 项 ， 在 【操作 】 列 表 框 中 选中 【关闭 
窗 体 】 选 项 ， 然 后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

请 运 捏 按 下 按钮 时 执行 的 操作 : 


针对 每 一 关 别 ， 可 有 全 种 不同 的 接 作 。 


GEH3) 在 打开 的 对 话 框 中 需要 确定 按钮 上 
显示 的 内 容 ， 这 里 既 可 以 显示 文本 ， 也 可 以 
显示 图 片 ， 本 例 选择 【图 片 】 单 选 按钮 ， 然 
后 在 其 右 侧 的 列表 框 中 选择 【退出 入 门 】 选 
项 ， 并 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


市 和 纺 租 壬 导 


请 确定 在 近 生 上 呈 示 文本 还 是 王 示 图 片 


如 果 尝 择 文 本 ， 语 娠 入 所 委 显 示 的 文本 。 如 果 旋 皖 加 片 ， 可 单 二 -浏览 
按 外 以 理 抠 所 这 旺 示 的 图 片 . 


了 在 打开 的 对 话 框 中 可 以 指定 按钮 的 
名 称 ， 这 里 在 对 话 框 中 的 文本 框 内 输入 “ 关 
闭 ”， 然后 单 击 【完成 】 按 钮 。 


市 坟 近 外 向导 


Te 


以 上 是 向导 他 附 冯 信 披 租 所 条 的 全 部 信息 ， 注 意 : 此 向导 刘 建 的 时 于 
不 能 在 Access 2003 或 更 早 板 本 中 去 石 或 痪 入 


mh < 上 -2»(®) > 


GEE5) 返回 设计 视图 ,在 其 中 可 以 看 到 创建 
好 的 按钮 控件 ， 作 用 是 关闭 当前 窗 体 。 


司 窗外 1\\ 国 者 户 信息 要 
GO 


产品 各 称 
E 
单价 
订 剖 昌 地 一 
图 王 : E23 

I T 工 


导 价 : 三 [单价 ]*[ 订 单 关 


GE 了 切换 至 窗 体 视图 ， 单 击 按钮 控件 ， 将 
弹出 一 个 提示 框 ， 在 其 中 单 击 【 是 】 按 钮 ， 
即 可 关闭 窗 体 。 
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在 以 上 操作 中 ， 当 用 户 选择 相应 的 操作 
时 ，Access 系统 会 自动 创建 对 应 的 宏 ， 利 用 宏 
来 实现 操作 。 用 户 也 可 以 根据 需要 自行 创建 宏 
或 者 VBA 事件 过 程 来 执行 相应 的 操作 。 


9.2.8 图 像 控件 

使 用 图 像 控件 可 以 在 窗 体 中 插入 图 片 ， 
从 而 使 窗 体 的 效果 更 加 美观 。 创 建 图 像 控件 
的 具体 操作 方法 如 下 。 
人 EY7 打开 “公司 信息 "数据库 后 , 双击 【 导 
航 】 窗 格 中 的 【客户 信息 表 】 窗 体 ， 并 进入 
设计 视图 。 


国 日 下 是 地 蝇 呈 日 日 日 加 日 代 深 刘 
3» 


ES2) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【控件 】 
组 中 的 【图 像 】 按 钮 号 ， 然 后 按 住 筷 标 左 键 ， 
拖 动 息 标 绘制 图 像 控件 。 

GEEEE) 释放 饼 标 后 ， 将 打开 【插入 图 片 】 对 
话 框 ， 在 计算 机 中 选择 一 个 合适 的 图 片 文 件 
后 ， 单 击 该 对 话 框 中 的 【确定 】 按 钮 。 
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] | GD 打开 “公司 信息 ”数据 库 后 ， 创 建 一 
| 个 室 窗 体 ， 并 进入 设计 视图 。 
GBD 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【控件 】 
:| | 得 中 的 【图 表 】 按 乌 昌 ， 然 后 校 住所 标 左 键 
| | 趣 动 鼠标 绘制 图 表 控件 。 


局 | 

| 

SET | 
三 
x 国 二 本 大 


GE 此 时 ， 即 可 在 窗 体 中 插入 一 个 下 图 所 
示 的 图 像 控 件 ， 选 中 该 控件 ， 拖 动 控件 四 周 
的 控制 点 ， 可 以 调整 控件 的 大 小 ， 将 鼠标 指 
针 放 置 在 控件 四 周 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 可 
以 调整 控件 在 窗 体 中 的 位 置 。 


[ED 


= 人 EBD 释放 饼 标 后 ， 打 开 【图 表 向 导 】 对 话 
二 1 框 ， 在 对 话 框 中 的 列表 框 中 选择 【 表 : 库存 


TE EE 


一 TT 信息 】 作 为 图 表 的 数据 源 表 。 


omany @sD Omg CO Fa) 


下 图 所 示 。 


现 了 [ee | 
GE 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
有 Ace 一 :| | 框 中 将 【库存 】 和 【产品 名 称 】 字 段 移动 至 
到- 一 下 可 i 【用 于 图 表 的 字段 】 列 表 框 中 。 


EE 


团 rss 


ss 


图 表 控 件 是 以 图 表 的 形式 显示 数据 的 一 
种 控件 。 创 建 图 表 控件 的 具体 方法 如 下 。 | i 属 到 
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EY 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 | I? 在 打开 的 对 话 框 中 指定 图 表 的 标题 ， 


站 在 【请 指定 图 表 的 标题 】 文 本 枉 中 输入 “ 库 
E 存量 统计 ”， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 
网 同 固 同 国 Pe 二 
司 辣 中 国 国 站 | = 
乓 加 此 入 | 2 
l= EO 
eT 


GE 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 指定 图 表 的 布局 方式 ， 这 里 保持 默认 设 


置 不 变 ， 单 击 【预览 图 表 】 按 钮 。 图 所 示 。 
aE oe ma 
ee 
二 所 有 i - ms pum > 
: Bo “ 扑 oat | 
加 Se | 
i a 1 
a 
3 | 
3 | 
EE 
了 | 


一 ~ >», i , 
GD 在 打开 的 【示例 预览 】 对 话 框 中 用 户 “| cn 


可 以 预览 图 表 的 效果 。 GE 切换 至 窗 体 视图 ， 在 其 中 即 可 看 到 真 
实 的 柱 形 图 表 控件 ， 其 效果 如 下 图 所 示 。 

国 亲 8 x 

= [zse |] 

500000 

400000 me 

300000 四 库存 合计 所 有 

200000 

100000 


0 
理疗 仪 针 简 - 注射 器 注射 器 
= AT4 -102 | 


53 
加 
于 
日 
昌 
习 
2 
中 
子 
于 
子 
3 
I 


EY 单 击 【关闭 】 校 钮 , 返回 【图 表 向 导 】 
对 话 框 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 
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9.3 ”操作 控件 


在 Access 2016 中 ， 默 认 创建 的 控件 并 不 美观 ， 用 户 需 要 对 控件 进行 调整 ， 例 如 调整 控 
件 的 大 小 、 位 置 、 颜 色 、 排 序 方式 等 。 
9.3.1 选择 控件 左 键 不 放 , 此 时 会 出 现 一 条 水 平 线 或 垂直 线 ， 


各 左 或 向 右 拖 动 鼠标 即 可 选 标尺 范围 
选择 控件 是 操作 控件 的 前 提 ， 在 Access 0 动 鼠标 即 可 选择 所 有 标尺 范 上 


中 ， 用 户 可 以 参考 以 下 方法 选择 控件 。 


|EEE 目 [DA 3 


1. 选择 单个 控件 | 
在 窗 体 中 单 击 控件 的 边框 ， 即 可 选择 单 二 | 
个 控件 。 二 
EDELD 订单 数量 
PD ER I YY 单价 
FE BE | 
和 
产品 称 :| 加 FW 三 理念] 时间 
] | 单数 量 ， | | I | sl ee | 
6 机 | > 按 住 Shift 键 不 放 ， 或 按 住 Ctrl 键 不 
| 放 ， 单 击 多 个 控件 ， 即 可 将 其 选中 。 


这 里 需要 注意 的 是 ， 若 某 个 控件 有 附加 
控件 ， 那 么 选择 一 个 控件 时 ， 另 一 个 空间 的 


移动 控制 点 也 会 被 选中 , 如 上 图 所 示 。 此 时 ， 
若 移动 其 中 的 一 个 控件 ， 另 一 个 控件 也 会 随 
之 移动 。 a | 
2. 选择 多 个 控件 | 
在 Access 中 , 用 户 可 以 使 用 以 下 几 种 广 
法 选中 窗 体 中 的 多 个 控件 : 人 
> 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 拉 出 一 一 
个 选择 框 ， 可 以 将 选择 框 接触 到 的 所 有 控件 > 按 下 CultA 组 合 键 可 以 选中 窗 体内 
的 所 有 控件 。 
选中 。 
ECCIECD sa] : 
上 i -| 


3 ll 
半价 : ia 


> 在 水 平 标尺 或 垂直 标尺 上 按 住 鼠标 
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9.3.2 ”调整 控件 大 小 

调整 控件 大 小 主要 有 两 种 方法 ， 一 种 是 
通过 拖 动 控件 四 周 的 控制 柄 手动 调整 ， 另 一 
种 是 利用 功能 区 的 选项 调整 。 

1. 手动 调整 控件 大 小 

选中 控件 后 ,其 四 周 会 显示 多 个 控制 柄 ， 
将 鼠标 指针 放置 在 这 些 控制 柄 上 ， 指 针 会 变 
为 箭头 形状 。 


此 时 ， 拖 动 鼠 标 即 可 调整 控件 的 大 小 。 


2. 通过 功能 区 调整 控件 大 小 
选中 控件 后 ， 选 择 【 排 列 】 选 项 卡 ， 在 
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的 左上 角 与 最 近 的 网 格 点 对 齐 。 
> 【至 最 宽 】 选 项 表示 让 所 有 控件 的 宽 
度 变 成 所 选 控件 中 最 大 的 长 度 值 。 
> 【至 最 窗 】 选项 表示 让 所 有 控件 的 宽 
度 变 成 所 选 控件 中 最 小 的 长 度 值 。 


9.3.3 ”对 齐 控件 
在 窗 体 中 选中 多 个 控件 后 , 选择 【排列 】 
选项 卡 , 单 击 【调整 大 小 和 排序 ] 组 中 的 【对 
齐 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 相 
应 的 选项 ， 可 以 使 控件 排列 整齐 。 
[sm 格式 
= nw | ge 医 汪 二 噶 
四 大 YN 空格 a 置 于 顶层 置 于 底层 


图 定 g- 
移动 位 置 特 允 让 网 格 G) 
尼 守 左 由 
EE Be 
UL 一 靠 上 D -一 


uk 靠 下 B) 


8 告 折 我 人 提要 向 什么 


【调整 大 小 和 排序 】 组 中 单 击 【大 小 /空格 】 
按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【大 小 】 选 
项 区 域 中 的 选项 ， 可 以 调整 控件 的 大 小 。 


其 中 ， 各 选项 的 功能 说 明 如 下 : 

>》 【正好 容纳 】 选 项 表示 Access 将 根 
据 控 件 的 内 容 自动 调整 控件 的 大 小 。 

> 【至 最 高 】 选 项 表示 让 所 有 控件 的 高 
度 变 成 所 选 控件 中 最 大 的 高 度 值 。 

>》 【至 最 短 】 选 项 表示 让 所 有 控件 的 高 
度 变 成 所 选 控件 中 最 小 的 高 度 值 。 

>》 【对 齐 网 格 】 选 项 表示 让 选中 的 控件 


其 中 【对 齐 网 格 】 选 项 表示 将 所 选 控件 
的 左上 角 与 最 接近 的 网 格 点 对 齐 ;【 靠 左 】 选 
项 表示 将 所 有 选中 控件 靠 左 对 齐 ， 其 余 选 项 
的 含义 与 之 类 似 。 


9.3.4 设置 控件 外 观 

设置 控件 的 外 观 指 的 是 对 控件 内 的 字体 
以 及 控件 格式 等 进行 设置 ， 该 操作 主要 通过 
【 窗 体 设 计 工 具 】|【 格 式 】 选 项 卡 下 的 各 种 
命令 按钮 来 实现 。 

在 如 下 图 所 示 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,【 字 
体 】 组 中 的 各 个 按钮 可 以 设置 文本 的 字体 格 
式 , 包括 字体 、 字 号 、 字 体 颜色 等 ;【 控 件 格 
式 】 组 可 以 设置 控件 的 填充 颜色 、 轮廓 颜色 、 
形状 效果 等 ;【 主 题 ] 组 中 的 按钮 可 以 设置 控 
件 及 窗 体 的 颜色 、 字 体 等 。 设 置 方法 与 在 
Word、Excel 等 其 他 Office 组 件 中 设置 形状 
的 方法 一 致 ， 这 里 不 再 详细 阐述 。 
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HA 
所 有 Access..@@ < 是 


9.3.5 组 合 控件 
组 合 控件 指 的 是 将 多 个 控件 组 合 起 来 ， 
使 其 成 为 一 个 整体 。 在 选中 多 个 控件 后 ， 选 
择 【 排 列 】 选 项 卡 ， 单 击 【 调 整 大 小 和 排序 】 
组 中 的 【大 小 /空格 】 按 钮 ， 从 弹出 的 列表 中 
选择 【分 组 】 区 域 中 的 【组 合 】 选 项 ， 即 可 
将 选中 的 控件 组 合 在 一 起 。 


Ft | NH | Me 0 enema 


将 多 个 控件 组 合 在 一 起 后 ， 如 果 要 取消 
控件 的 组 合 状态 ， 在 选中 控件 后 ， 再 次 单 击 
上 图 所 示 的 【大 小 /空格 】 按 钮 ， 然 后 从 弹出 
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的 列表 中 选择 【取消 组 合 】 选 项 即 可 。 


9.3.6 ”调整 控件 的 布局 

当 窗 体 中 控件 较 多 时 ， 对 齐 控件 就 变 得 
非常 麻烦 , 此 时 可 以 通过 Access 提供 的 调整 
布局 命令 来 排列 控件 。 在 选中 多 个 控件 后 ， 
选择 【排列 】 选 项 卡 , 单 击 【 表 】 组 中 的 【 堆 
积 】 或 【表格 】 按 钮 ， 即 可 调整 选中 控件 的 
布局 。 其 中 【堆积 】 布 局 使 所 有 控件 从 上 到 
下 堆积 排列 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


PVE NENIR Ril HA 


【表格 ] 布 局 指 的 是 附加 的 标签 控件 位 于 
顶端 ， 所 有 控件 从 左 到 右 依次 排列 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


第 9 章 使 用 控件 国 


选中 窗 体内 的 控件 后 ， 按 下 Delete 键 ， 
可 将 其 删除 。 此 外 ， 在 控件 上 右 击 鼠标 ， 从 
弹出 的 菜单 中 选择 【删除 】 命 令 ， 也 可 以 删 
除 控件 ， 如 下 图 所 示 。 


9.4 设置 窗 体 和 控件 属性 


在 Access 中 ， 所 有 的 数据 库 对 象 都 具有 属性 ， 不 同 对 象 所 能 设置 的 属性 各 不 相同 。 下 
面 将 主要 介绍 如 何 设置 窗 体 和 控件 的 属性 ， 这 些 属性 决定 了 窗 体 和 控件 的 结构 、 外 观 以 及 数 


据 特性 等 。 
9.4.1 设置 窗 体 属性 

在 窗 体 的 设计 视图 中 ,选择 【设计 】 选 项 
卡 ， 单 击 【 工 具 】 组 中 的 【属性 表 】 按 钮 ， 打 
开 【 属 性 表 】 窗 格 。 利 用 该 窗 格 ， 用 户 可 以 对 
窗 体 的 标题 、 数据 源 以 及 事件 等 属性 进行 设置 。 


属性 表 
所 渤 内 容 的 类型: 文 相框 中 
产品 名 称 ~ 


x 
这 
实 
EI 车 
器 之 
于 可 < 
Em 
Ei 电 
ET 天 日 
四 | 
国王 未 财 定 
I I t J 
同 =[ 单 价 ]*[ 订 J 单 蓝 
| 
| 必 
st ths 


上 图 所 示 的 【属性 表 】 窗 格 共 包括 5 个 
选项 卡 ， 分别 是 【格式 】【 数 据 】 【事件 】【 其 
他 】 和 【全 部 】 属 性 卡 ， 其 中 【格式 】【 数 据 】 
和 【事件 】 选 项 卡 是 3 个 主要 的 属性 卡 ， 而 
【全 部 】 属 性 卡 是 前 面 4 个 选项 卡 内 容 的 总 
和 。 下 面 将 分 别 介绍 【属性 表 】 窗 格 中 各 属 
性 卡 中 选项 的 功能 。 

1. 【格式 】 属 性 卡 

【格式 选项 卡 主要 用 于 设置 窗 体 的 格式 


ea Fa 属性 ， 如 窗 体 的 标题 、 默 认 视 图 、 背 景 图 片 
和 本 到 等 ， 下 表 所 示 列 出 了 其 中 一 些 常用 的 属性 格 
Re 医 式 说 明 。 
二 
属性 名 称 属性 值 说 有 明 
标题 字符 串 指定 在 【 窗 体 视图 】 中 标题 栏 上 显示 文本 
单个 窗 体 (默认 值 )、 连 续 窗 体 、 数 a 
默认 视图 据 表 和 分 割 窗 体 指定 窗 体 的 显示 形式 
允许 窗 体 视图 | 是 (默认 值 )/ 否 表明 在 【 窗 体 视图 】 中 是 否 可 以 查看 指定 的 窗 体 
图 片 类 型 嵌入 (默认 信 )、 链 接 和 共享 指定 Access 是 将 图 片 存储 为 链接 对 象 还 是 嵌入 对 象 
网 可 以 将 窗 体 的 大 小 调整 为 指定 的 尺寸 ， 窗 体 的 宽度 
是 从 边框 的 内 侧 开始 度量 的 
记录 选择 器 。 | 是 (默认 值 )/ 否 指定 在 【 窗 体 视图 】 中 是 否 显示 记录 选择 器 
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( 续 才 
属性 名 称 属性 信 说 明 
| 指定 在 显示 窗 体 ij 是否 在 Windows 窗口 中 将 窗 休 
自动 居中 
| 指定 在 打开 窗 体 时 ， 是 否 自动 调整 窗 体 的 窗口 大 小 
自动 调整 。。 | 是 (默认 信 )/ 耕 a 
导航 按 钮 。 | 是 CA 认 何在 指定 打开 窗 体 时 是 否 显 示 导航 按 包 
指定 是 否 使 用 分 隔 线 分 隔 窗 体 上 的 节 或 连续 窗 体 上 
分 陋 线 是 / 否 ( 点 认 信 ) i 
显示 的 记录 
滚动 条 丙 者 均 无、 只 水 平 、 只 要 丰 和 两 者 | 指定 窗 体 上 是 否 显示 深 动 条 或 滚动 条 的 形式 
都 有 (承认 信 
2 Pe 折 定 在 【 窗 体 视 网 】 和 【数据 表 视 辕 】 中 窗 休 是 大 
i 具有 控制 杠 
最 大 最 小 化 。 | 无 、 最 小 化 按 乌 、 最 大 化 按 包 和 责 | 指定 在 窗 体 上 最 大 化 或 最 小 化 按钮 是 否 可 见 
按钮 者 都 有 (默认 全 ) 
2 一 
【格式 】 选项 卡 中 的 所 有 属性 
2 【数据 】 属性 卡 A 


【数据 】 选 项 卡 主 要 用 于 设置 窗 体 数据 源 、 Cm 
记录 类 型 、 利 选 、 数 据 输 入 等 属性 。 下 表 所 示 ee 
列 出 了 其 中 一 些 常用 的 属性 格式 说 明 。 = 上 

属性 名 称 属性 值 说 明 
记录 源 | 表 名 称 、 查 询 名 称 或 SQL 语句 指定 窗 体 的 数据 源 
第 选 字符 申 表达 式 指定 在 数据 源 中 矫 选 数据 的 规则 
排序 依据 字符 申 表达 式 指定 如 何 对 窗 体 中 的 记录 进行 排序 
记录 集 类 型 。 | 马术 集 (区 认 值 )、 动 态 集 (不 一 至 的 | 指定 何 种 类 型 的 记录 可 以 在 窗 体 中 使 用 


更 新 )、 快 照 
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( 续 直 ) 
属性 名 称 属性 值 说 明 
允许 编辑 
允许 删除 指定 用 户 在 窗 体 运行 时 是 否 可 以 对 记录 执行 编辑 、 
“允许 添加 “| 是 ( 鞭 认 值 否 删除 、 添 加 或 笑 先 等 操作 
允许 第 选 
3. 【事件 】 属 性 卡 出 了 其 中 一 些 常用 的 属性 格式 及 说 明 。 


【事件 属性 卡 主要 用 于 设置 事件 所 对 应 
的 操作 ， 这 些 操作 可 以 通过 创建 宏 或 编写 
VBA 程序 来 实现 。 关 于 【事件 】 属 性 的 相关 
内 容 , 用 户 可 以 结合 本 书 第 11 章 【设计 Access 
宏 】 中 相关 的 内 容 进 行 学 习 。 

4. 【其 他 】 属 性 卡 

【其 他 属性 卡 主要 用 于 设置 窗 体 的 弹出 
方式 、 模 式 、 快 捷 菜 单 等 属性 。 下 表 所 示 列 


属性 名 称 属性 值 
弹出 方式 是 / 否 (默认 值 ) 
模式 是 / 否 (默认 值 ) 
快捷 菜单 是 (默认 值 )/ 否 
5. 【全 部 】 属 性 卡 


【全 部 选项 卡 是 以 上 4 个 选项 卡 的 内 容 
汇总 。 利 用 该 选项 卡 ， 用 户 可 以 查看 和 设置 
以 上 4 个 选项 卡 的 全 部 属性 ， 并 且 其 中 各 种 
属性 选项 并 不 是 随意 排列 ， 而 是 系统 按照 用 
户 的 习惯 和 各 种 属性 的 使 用 频率 进行 了 重新 
排序 ， 有 次 序 地 显示 。 


9.4.2 ”设置 控件 属性 

控件 的 【属性 表 】 窗 格 同样 包含 5 个 选 
项 卡 , 不 同 的 控件 类 型 , 【属性 表 】 窗 格 中 的 
属性 也 不 相同 ， 但 含义 大 致 相同 。 例 如 ， 下 
图 所 示 为 文本 框 控件 的 【属性 表 】 窗 格 。 


指定 窗 体 是 否 作为 弹出 式 窗 体 打开 ， 若 作为 弹出 式 
窗 体 ， 将 停留 在 其 他 所 有 Access 窗 体 的 上 方 

指定 窗 体 是 否 可 以 作为 模式 窗 体 打开 ， 若 作为 模式 
窗 体 ， 一 直到 关闭 该 窗 体 为 止 ， 将 不 能 在 当前 窗 体 
以 外 的 屏幕 区 域 中 进行 操作 

指定 当 用 鼠标 右键 单 击 窗 体 上 的 对 象 时 是 否 显示 快 
捷 菜 单 


其 中 , 【格式 】 选 项 卡 用 于 设置 控件 的 外 
观 或 显示 格式 ， 包 括 标题 、 字 体 、 名 称 、 字 
号 、 背景 色 等 ;【 数 据 】 选 项 卡 用 于 设置 控件 
的 来 源 、 输 入 掩 码 等 属性 ， 对 于 其 余 3 个 选 
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项 卡 的 内 容 ， 与 窗 体 的 内 容 大 致 相同 ， 这 里 | 的 属性 及 其 说 明 。 
不 再 阐述 。 下 表 所 示 列 出 了 文本 框 控件 常用 


属性 名 称 属性 值 说 明 
文本 对 齐 ”| 常规 、 左 ( 味 认 值 )、 居 中 、 右 、 分 散 | 指定 文本 框 的 内 容 采用 何 种 对 齐 方式 
规定 文本 框 的 数据 来 源 , 若 为 空 的 话 则 文本 框 为 未 
i 绑 定 控件 
输入 掩 码 规定 文本 框 中 数据 输入 的 格式 
默认 值 设置 文本 框 中 的 固定 值 
证 规则 。 | 字符 中 表达 式 限制 文本 框 中 数据 输入 的 范围 
re | 霹 二 WE 指定 文本 杠 是 否 可 读 ， 若 为 否 ， 表 示 文本 柜 为 可 读 
写 状态 ， 反 之 则 为 可 读 状态 
在 以 上 属性 中 ， 比 较 重 要 的 属性 是 “控件 来 源 ” 属 性 ， 当 控件 为 绑 定 型 或 计算 型 控件 时 ， 


用 户 只 需要 设置 这 一 属性 即 可 ， 若 为 未 绑 定型 控件 ， 则 无 须 设置 。 


9.5 “案例 演练 


本 章 的 案例 演练 将 主要 通过 创建 一 个 信息 录入 窗 体 ， 帮 助 用 户 巩固 所 学 的 知识 。 在 实例 


创建 的 窗 体 中 ， 


a 
所 有 Access 对 .., 多 


， 管 理 员 可 以 通过 该 窗 体 录 入 货物 的 相关 信息 。 


例 9-1 创建 的 “信息 录入 ” 窗 体 


【 例 9-1】 创建 上 图 所 示 的 “信息 录入 ” 窗 体 。 


GBI2 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 表 格 】 


名 JR (素材 文件 第 09 章 \ 例 9-1) 


组 中 的 【 表 】 按 钮 ， 创 建 一 个 名 为 “商品 信 


GD 创建 一 个 空白 数据 库 ， 将 其 保存 为 | 息 ”的 数据 表 ， 其 结构 如 下 。 
“商品 管理 ”。 


190 


ET 


人 于) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 ， 保 存 创建 的 数据 表 。 

GE 了 [4 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 窗 体 】 
组 中 的 【 窗 体 】 按 钮 ， 快 速 创建 下 图 所 示 的 
“商品 信息 ” 窗 体 。 


EI5) 切换 至 设计 视图 ， 选 中 【主体 】 节 中 
的 所 有 控件 ， 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 中 的 【 属 


Es 在 【属性 表 】 窗 格 中 选择 【格式 】 选 
项 卡 ， 将 【高 度 】 属 性 设置 为 【0.7cm]。 


属性 表 


所 选 内 容 的 关 型 ; 多 项 远 适 


EI 选中 【 窗 体 页 朋 】 节 中 的 标签 控件 ， 
调整 其 位 置 和 大 小 ， 然 后 在 【格式 】 选 项 卡 
的 【字体 】 组 中 设置 字体 格式 。 


号 日 忆 


EE ee es 


所 有 Access 对 -日 
mr 


15] 
二 


天 
wae 


了 


I 
T 
EE 
T 
[二 
I 
1 
I 


GE:) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 
组 中 的 【按钮 】 按 钮 下 。 在 主体 节 中 拖 动 所 
标 绘制 一 个 按钮 控件 。 


所 有 Access 对 -四 


志 
EE 


;| malar 
[ 


国 硬 硬 面 国正 豆 可 有 


ET?) 释放 筷 标 后 ， 打 开 【 命 令 控 钮 向 导 】 
对 话 框 ， 在 【类 别 】 列 表 框 中 选中 【记录 操 
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作 】 选 项 ， 在 【操作 】 列 表 框 中 选中 【添加 
新 记录 】 选 项 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


命令 按 得 身 导 


: 3, 单 击 》 
了 江 3 E77 


GBI) 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【文本 】 单 选 
按钮 ， 然 后 在 该 单 选 按钮 后 方 的 文本 框 中 输 
入 “添加 记录 ”， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


市 令 技 租 丫 导 


人 1 选中 )ane。 Fa ] 
| 把 症 ( 九 又 ) 
3. 单 击 
取消 上 一 步 (6) E703] 


GE 在 打开 的 对 话 框 中 输入 按钮 的 名 称 ， 
这 里 保持 默认 设置 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


六 梳 租 向 导 
天 
上 有 行 定 意 多 的 全 称 棕 全 后 对 这 棕 甸 的 引用 
EI 


以 上 是 向 导 创 于 信人 过 包 所 委 的 全 部 信息 。 注意: 此 么 号 间 建 鬼 旺 过 
人 去 雪 ， 丰 了 在 Acress 2003 或 更 手板 本 直到 或 关 。 


GE 了 2 此 时 , 将 在 窗 体 中 创建 一 个 下 图 所 示 
的 按钮 控件 ， 用 于 添加 新 记录 。 
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GE 拖 动 按钮 四 周 的 框 线 , 调整 按钮 在 窗 
体 中 的 位 置 ， 然 后 再 次 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 
【控件 】 组 中 的 【按钮 】 按 钮 四， 在 窗 体 中 
绘制 第 二 个 按钮 。 

GSE 打开 【命令 按钮 向 导 】 对 话 框 , 在 【类 
别 】 列 表 框 中 选中 【 窗 体操 作 】 选 项 , 在 【 操 
作 】 列 表 框 中 选中 【关闭 窗 体 】 选 项 ， 单 击 
【下 一 步 】 按 钮 。 


GIB 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【文本 】 单 和 
按钮 ， 然 后 在 该 单 选 按钮 后 方 的 文本 框 中 输 
入 “关闭 窗口 ” 单 击 【下 一 步 】 按 钮 


疝 $ 接 租 向 导 
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EY9 在 打开 的 对 话 框 中 输入 按钮 的 名 称 ， 
这 里 保持 默认 设置 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


0 
EI 
ee G0 打开 【显示 表 】 对 话 框 ， 选 中 【商品 
类 别 】 选 项 ， 单 击 【添加 】 和 【关闭 】 按 钮 。 
| < 上 -4B | 人 


GE 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【表格 】 
组 中 的 【 表 】 按 钮 ， 创 建 一 个 名 为 【商品 类 
别 】 的 数据 表 ， 如 下 图 所 示 。 


6 于) 此 时 ,将 打开 【商品 信息 : 查询 生成 
器 】 窗 口 ， 将 【商品 类 别 】 字 段 添加 到 【 字 
段 :】 行 中 ， 然 后 保存 并 关闭 查询 窗口 。 


刺 | 0 HMB ER 


ee | 和 i 

- 人 | woo a 
点 , 团 坚 ,四 民 易 藉 轧 只 sw ” 昌 | ES ~ 
Br ShasPont 而 9 让 和 DE 可 

[a Eh EP 总 目 史 和 

人 9 

所 有 Access 对 … 加 “ - 属性 和 
区， Sa MB 

可 a 2 | a honk 

wen < | a 

We pd em 


GE 选中 【商品 信息 】 窗 体 中 的 【类 别 纺 
号 】 控 件 ， 右 击 和 鼠标， 从 弹出 的 菜单 中 选择 
【更 改 为 】|【 组 合 框 】 命 令 ， 将 其 更 改 为 组 下 


【 窗 体 】 选 项 。 


合 框 控件 。 | 
i GE 返回 窗 体 的 设计 视图 ， 在 【属性 表 】 
| 窗 格 的 【所 选 内 容 的 类 型 】 下 拉 列 表 中 选择 
I 和 
Y I I 


里 Tab 键入 FF(B).. A 
% aD 国 3 

[多 MO 国医 全 潮 
ep) 2 


ED 选中 组 合 框 控件 ， 在 【属性 表 】 窗 格 


中 选择 【数据 】 选 项 卡 ， 然 后 单 击 【 行 来 源 】 
选项 右 侧 的 回 按钮 。 
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E13 在 【属性 表 】 窗 格 中 选择 【其 他 】 选 
项 卡 ， 然 后 单 击 【 弹 出 方式 】 下 拉 按 钮 ， 从 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【是 】 选 项 。 


GEEEE2% 切换 至 窗 休 视 图 ， 在 窗 体 中 输入 下 图 


所 示 的 数据 。 

EN 5 ER 

Wm | a ee IS 。 折 Nem 
EE Ee 

lt Bi 2 

PF ar 

| Access 对 站 商品 信息 

en 

[mw 

ET F 

ww * 

国 wase 后 疝 上 二季 林 有 者 本 


本 于 单 击 窗 体 中 的 【添加 记录 】 按 钮 ， 然 
后 单 击 【 关 闭 窗口 】 按 钮 ， 在 打开 的 提示 框 
中 单 击 【 是 】 按 钮 。 


GE 在 【导航 】 窗 格 中 双击 【商品 信息 】 
数据 表 ， 即 可 看 到 使 用 窗 体 在 表 中 添加 的 数 
据 ， 如 下 图 所 示 。 
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se a 


Ne a RA | 
和 
的 .的 


【 例 9-2】 以 例 4-15 创建 的 “ 进 销 存 管理 系统 ” 数 
据 库 为 基础 制作 一 个 “库存 查询 ” 窗 体 。 
(素材 文件 第 09 章 \ 例 9-2) 
GE) 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【 窗 体 】 组 中 的 【空白 窗 体 】 按 钮 ， 创 
建 一 个 空白 窗 体 ， 并 切换 至 设计 视图 。 


E22 在 【主体 】 节 中 右 击 筷 标 ， 从 弹出 的 
菜单 中 选择 【 窗 体 页 届 / 页 脚 】 命 令 。 


可 Bf 


国画 画图 团 
EI) 在 【 窗 体 页 眉 】 节 中 添加 一 个 标签 控 
件 ， 在 其 中 输入 “库存 查询 ”， 并 在 【格式 】 
选项 卡 中 设置 其 字体 格式 。 
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- 醒 - | | 框 中 选择 【产品 ID】 字 段 ， 单 击 【 添 加 】 按 
吕 BE 包 G， 将 其 添加 至 【 选 定 字段 】 列 表 框 中 ， 
| | 然后 单 击 【 下 一 步 】 按 钥 。 


FE ene 
产品 入 号 的 哪些 字段 中 合 有 要 包 合 到 组 台 框 中 的 数值 迄 定 的 字 良 柠 变 成 


的 站 [ 经 会 枉 中 的 列 - 
ee | 加 本 本 国 国 国生 国 | 


有 A 


所 
[Ee 
图 
加 
加 
国 
加 
加 
国 
四 
日 
可 


可 局 闻 所 : 

规 本 至 号 司 | 
计量 单位 3 

单价 


GD 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【控件 】 | js。 
组 中 的 【组 合 框 】 按 钮 ， 然 后 在 【主体 】 节 
中 单 击 鼠 标 ， 打 开 【 组 合 框 向 导 】 对 话 框 ， = 


选中 [使 用 组 合 框 获取 其 他 表 或 查询 中 的 值 】 
入 对 组 合 框 的 提 
单 迁 按 钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 E97 在 打开 的 对 话 框 中 ,根据 组 合 框 的 提 


示 进 行 操作 ， 在 窗 体 中 添加 一 个 如 下 图 所 示 
etme 的 组 合 框 控件 。 


访问 导 将 建 一 个 侣 合 在， 其 中 呈 示 一 对 列 歼 全 供 选择 。 请 并 定 局 合 醋 关 取 
村 的 方式 : 


SEE mune ze CE [> ] 
ap ire 
es 
夯 医用 语言 信 吉大 全 未 吉本 调 中 的 巧 CA | 
| 加 |。 me 
人 所 有 Access 对 和 
口 和 旭 入 所 和 的 便 W. 本 


站 


HMA 


Baeseeeseaaee*n 


2. 单 击 
3] LE 一 | 


EH5) 在 打开 的 对 话 框 中 选择 【 表 : 产品 信 - rn 
息 】 选 项 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 GEEGa) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 
组 中 的 【按钮 】 按 钮 己 ， 在 【主体 】 节 中 绘 
制 3 个 如 下 图 所 示 的 按钮 控件 。 


组 合 本 向导 


, 单 击 


EI 在 打开 的 对 话 框 的 【可 用 字段 】 列 表 
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人 RE?9) 按 住 Ctrl 键 同时 选中 创建 的 按钮 控 
件 ， 选 择 【 格 式 】 选 项 卡 ， 设 置 按钮 的 填充 
和 文本 格式 。 


所 有 Access 对 名 


< rs 


Fame 

EE 

时 9 

国 ES 


TE] 


GE 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 


组 中 的 【 子 窗 体 / 子 报表 】 按 钮 号 ,然后 在 【 主 
体 】 节 中 单 击 息 标 。 


GE 打开 【 子 窗 体 向 导 】 对 话 框 , 选中 【使 
用 现 有 的 表 和 查询 】 单 选 按 钮 ， 单 击 【下 一 
步 】 按 钮 。 

hed 可 以 用 项 有 音 体 建 子宫 体 或 子 的 雪 ， 也 可 以 用 雪 和 /或 查 启 语 行 创建 , 


单 击 


取消 下 步 由 


中 下 图 所 示 的 字段 添加 至 【 选 定 
框 中 。 


字段 】 列 表 


Fs 
请 克 二 在 子 赣 注 或 子 报表 二 名 者 些 字 让 


本 以 从 一 或 多 个 表 和 [三 查询 中 法 笃 字 般 . 


3 扳 过 二 了 入 


[FEID [产品 名 称 


Fm | 


Ee 


GE 将 【库存 】 表 中 下 图 所 示 的 字段 添加 
至 【 选 定 字段 】 列 表 框 中 。 


了 ms 
请 靖宇 在 子 窗外 或 子 报到 二 包 全 二 字 储 : 


可 了 从 一 或 多 个 才 和 / 瓯 和 调 中 轩 近 子 了 


RD 

[本 

可 用 ER 
RID | 
EIEN 图 [ms 


Ea 


GE 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 输入 “库存 子 窗 体 ” 然后 单 击 【 完 成 】 
按钮 。 


了 ms 


以 上 后 向导 汉奸 子 大 亲本 子 把 专 盾 委 的 全 部 信息 - 


BE 在 打开 的 对 话 框 中 将 【产品 信息 】 表 
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ET 此 时 ,将 在 【主体 】 节 中 添加 一 个 子 | EGG2) 创建 一 个 “入 库 记 录 ” 窗 体 ， 切 换 至 
窗 体 ， 将 子 窗 体 左上 角 的 标签 删除 ， 然 后 调 | 设计 视图 ， 选 中 【 窗 体 页 届 】 节 中 的 标题 控 


整 其 位 置 如 下 图 所 示 。 件 ， 在 【格式 】 选 项 卡 中 设置 其 字体 格式 。 


- | ES) 在 【主体 】 节 中 移动 【经 办 人 】 文 本 
EL 保存 窗 体 ， 并 将 其 命名 为 “库存 查 | 框 控件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 调整 其 位 置 。 


询 ”。 切 换 至 窗 体 视 图 ， 查 看 最 终 效果 。 


EE 国 | 
[EE DT EL EE TLE 
eT 
库存 查询 : 
可 
网 EI EE ED Ss 
i 
产品 用 你 各 位 弄 要 计划 重 位 单价 总 
算 记 本 电 及 
再 Bo 


[ET LL FL OLD 县 


【 例 9-3】 以 例 4-15 创建 的 “ 进 销 存 管理 系统 ” 数 
据 库 为 基础 制作 一 个 “入 库 操作 ” 窗 体 。 人 ER4) 右 击 【经 办 人 】 文 本 框 控件 ， 在 弹出 
| 名 了 BEE (素材 文件 第 09 章 \ 例 9-3) 的 菜单 中 选择 【更 改 为 】|【 组 合 框 】 命 令 。 


GE 了 KD 打开 数据 库 后 ， 在 【导航 】 窗 格 中 选 Sa 


中 【入 库 记 录 】 表 ， 选 择 【创建 】 选 项 卡 ， | | .| 和民 记 le) 
le le 
坏人 1 右 击 广 一 一 一 一 一 
同 | | 事 人性 生成 器 日 - 
目 r 
Ce i re Eo 
ccess 对 象 @* 二 
总 国 ED 选中 
时 国 所 s 杠 Q En Gi 
| 入 计量 册 “aaa 和: 
Fs | 手 和 OD » EL 
= rd . a 上 -一 
国 PEi 单 转 过 寂 莹 行 O 
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EY 使 用 同样 的 方法 , 将 【类 别 ID】 文 本 
框 控件 也 更 改 为 【组 合 框 】 控 件 。 


lal 从 库 记录 


| 
ME AR el 
| 
1 


et et et 
FH 


GE 调整 窗 体 中 控件 的 位 置 ， 然 后 在 【 主 
体 】 节 的 底部 添加 三 个 按钮 控件 , 分 别 为 【新 
建 】【 保 存 】 和 【返回 主页 】。 


CE 
所 有 Access 对 象 @“ 可 ea 


EI 保存 窗 体 ， 并 将 其 命名 为 “入 库 操 
作 ”。 切换 至 窗 体 视图 ， 查 看 最 终 效 果 。 


图 | 入 库 记 录 


【 例 94] 以 例 4-15 创建 的 “ 进 销 存 管理 系统 ” 数 
据 库 为 基础 制作 一 个 “订单 管理 ” 窗 体 。 
[ER (素材 文件 第 09 章 \ 例 9.4) 


GEEG) 打开 数据 库 后 ， 在 【导航 】 窗 格 选中 


198: 


【销售 订单 】 表 ， 单 击 【创建 】 选 项 卡 【 窗 
体 】 组 中 的 【 窗 体 】 按 钮 ,快速 创建 一 个 “ 销 


人 EY? 切换 至 设计 视图 ， 选 中 【 窗 体 页 居 】 
节 中 的 标题 控件 ， 将 其 更 改 为 “销售 管理 ”， 
并 在 【格式 】 选 项 卡 中 设置 其 字体 格式 。 


EI;) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 
组 中 的 【按钮 】 控 件 ， 在 【 窗 体 页 眉 】 节 中 
单 击 息 标 。 


EN = “(1 3 | 
王国 s= 一 国王 

夯 二 而 zm AWN 国 站 钨 圈 百 口 注 国 号 
x 3 二 本 四 
所 有 Access 对 象 @“ | 司 meTe 

医 可 吕 针 
三 上 

国 

习 

习 

EE 

皇 

EE Pe 

翌 EE 

到 

区 

一 | 十 吕 型 

mm 上 


EY4) 打开 【命令 按钮 向 导 】 对 话 框 , 在 【类 
别 】 列 表 框 中 选中 【记录 操作 】 选 项 , 在 【 操 
作 】 列 表 框 中 选中 【添加 新 记录 】 选 项 。 


命 坊 技 得 向 导 


三品 | [OO || 5 


GEI5) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 选中 【文本 】 单 选 按钮 ， 在 其 右 侧 的 文 
本 框 中 输入 “添加 订单 ”。 


全 邻接 得 问 导 


2 人 入) 
A ED: 添 30 订 | 


Wm | v0 [sw || 5 


GE 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 输入 “添加 订单 ”。 


语 信 接 租 问 导 


mw | [ve | | 
GEH7 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 在 窗 体 中 添加 一 
个 如 下 图 所 示 的 按钮 控件 。 
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" 
四 


,| 


EE 


GE9s) 使 用 同样 的 方法 ， 单 击 【 设 计 】 选 项 
卡 【控件 组 中 的 【按钮 控件， 然后 在 【 窗 
体 页 眉 】 节 中 单 击 息 标 ， 打 开 【 命 令 按钮 向 
导 】 对 话 框 ， 在 窗 体 中 添加 如 下 图 所 示 的 4 
个 按钮 控件 。 


1 王 珊 加 单一 必 避 订 蜂 十 知音 一生 咸 报 和 一 近 加 主机 
:ET Ti Te 


:本 有 


: mo 
E 


EI?) 单 击 【设计 】 选 项 卡 【控件 】 组 中 的 
【按钮 】 控 件 ， 然 后 在 【 窗 体 页 眉 】 节 中 单 
击 息 标 ， 打 开 【 命 令 按 钮 向 导 】 对 话 框 ， 在 
【类 别 】 列 表 框 中 选中 【记录 导航 】 选 项 ， 

在 【操作 】 列 表 框 中 选中 【 转 至 第 一 项 记录 】 
选项 。 
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EO 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 | [3 重复 以 上 操作 ， 在 窗 体 中 添加 【 转 至 
框 中 选中 【图 片 】 单 选 按钮 ， 然 后 在 其 右 侧 | 下 一 项 】【 转 至 下 一 项 记录 】 和 【和 转 至 最 后 一 
的 列表 框 中 选择 【 转 至 第 一 页 】 选 项 。 项 记录 】 按 钮 。 


ET 


mw | 叫 的 
所 有 Access 对 象 * [于 Wns 


3 
瑟 
加 
加 
男 
中 
EE 
加 
加 
因 
四 


最 满 < 上 一 步 B) 下 一 步 N) > E702] 
ED :+ 一 步 】 按钮， 4 对 话 | 一 、 
ro ee et i GD 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
° 钮 日 ， 在 打开 的 对 话 框 中 输入 “订单 管理 ”， 
Dees 然后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
为 7 x 
aa Ne 


EE 


wn rn 
所 有 Access 对 象 = * | ww 


GE 此 时 ,将 在 窗 体 中 插入 下 图 所 示 的 图 | |:- Ee ne 
片 按钮 。 F 和 pe 
可 | 悄 售 管理 | | 


:| 洁 加 订单 性 订 音 | 机 除 订单 
es 


es 
十 章 忆 要 | 下 章 目 期 
CT 一人 
引 E 上 | || 妆 其 


a 
-一 运 货 商 


= 
于 二 入 信人 


一 
收 袋 地 址 


200 


第 10 章 


报表 是 专门 为 打印 而 设计 的 特殊 窗 体 。Access 2016 使 用 报表 对 
象 来 实现 打印 格式 数据 功能 , 将 数据 库 中 的 表 、 查 询 的 数据 进行 组 合 ， 
形成 报表 , 还 可 以 在 报表 中 添加 多 级 汇总 、 统 计 比 较 、 图 片 和 图 表 等 。 
本 章 主要 介绍 使 用 报表 的 方法 。 


二 0 A 
例 10-1 使 用 报表 工具 创建 报表 例 10-6 创建 子 报表 
例 10-2 使 用 报表 向 导 创 建 报表 例 10-7 在 报表 中 添加 计数 


例 10-3 使 用 标签 向 导 创建 标签 报表 例 10-8 在 报表 中 使 用 求 和 功能 
例 10-4 使 用 空 报表 工具 创建 报表 例 10-9 设置 报表 页 面 
例 10-5 通过 设计 视图 创建 报表 本 章 其 他 视频 参见 视频 二 维 码 列表 
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10.1 初 识 报表 


报表 是 打印 Access 数据 库 数据 的 最 佳 方式 , 可 以 帮助 用 户 以 更 好 的 方式 展示 数据 。 本 节 
将 介绍 报表 的 基础 知识 ， 包 括 报表 的 功能 、 视 图 、 分 类 以 及 结构 等 。 


【报表 】 组 


所 有 Access,…: 
Ea 

站 2013 年 12 月 19 晶 
本 ss 15:20:42 
至 


口 过 
到 本 
EE 
Ps 
习 
悦 天 
地 
] 


使 用 报表 展示 数据 


图 】 组 中 单 击 【 视 图 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 
10.1.1 报表 的 功能 视图 菜单 中 选择 视图 方式 。Access 2016 提供 
报表 是 Access 数据 库 的 一 个 重要 的 组 | 的 报表 视图 有 以 下 几 种 。 


成 部 分 。 报 表 的 功能 包括 以 下 几 个 方面 : > 布局 视图 : 用 于 查看 报表 的 版 面 设 
> 能 够 呈现 格式 化 的 数据 ， 格 式 丰富 ， | 置 ， 如 上 图 所 示 。 

使 报表 更 易于 阅读 和 理解 。 > 打印 预览 视图 : 用 于 查看 报表 的 页 面 
> 可 以 进行 计数 、 求 平均 值 、_ 求 和 等 统 | 数据 输出 形态 ， 如 下 图 所 示 。_ 

计 计算 。 到 


> 能 够 分 组 组 织 数据 ， 对 数据 进行 汇 
总 ， 使 报表 更 加 清晰 ， 便 于 比较 分 析 。 

> 能 够 输出 标签 、 清 单 、 订 单 、 信 封 和 
发 票 等 样式 报表 ， 使 报表 能 够 更 加 有 效 地 处 
理 商 务 信息 ， 满 足 不 同 用 户 的 需要 。 


10.1.2 ”报表 的 视图 
打开 任意 报表 , 在 【开始 】 选 项 卡 的 【 视 
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> 报表 视图 : 用 来 浏览 创建 完成 的 报 
表 ， 如 下 图 所 示 。 


[可 日 Sm Ee Coie er BE 9 口交 


四 四 


| 


局 同 


癌 岗 后 
| 


加 器 


打印 预览 

布局 视图 
设计 视图 
> 设计 视图 : 用 于 创建 和 编辑 报表 的 结 

构 ， 如 下 图 所 示 。 

页 面 页 眉 


页 面 页 肢 


报表 页 脚 


10.1.3 ”报表 的 分 类 

Access 几乎 能 够 创建 用 户 所 能 想到 的 任 
何 形式 的 报表 。 通 常情 况 下 ， 报 表 主要 分 为 
以 下 几 种 类 型 。 

> 纵 栏 式 报表 : 以 垂直 方式 排列 报表 上 
的 控件 ， 在 每 一 页 显示 一 条 或 多 条 记录 。 


到 


Co EE 


二 


四 
4 
用 


> 表格 式 报表 : 和 表格 式 窗 体 、 数 据 表 
类 似 ， 以 行 、 列 的 形式 列 出 数据 记录 。 


LL 


Access. a «| 


司 
计 


LTTTITOITTTITTIIOT 


> 图 表 式 报表 : 以 图 形 或 图 表 的 方式 显 
示 数 据 的 各 种 统计 方式 。 


Pad Ui 
所 有 Access..@ "| 人 1 

se a 

5 

EE 

eg 订单 表 
忆 

习 

中 


> 标签 型 报表 : 将 特定 字段 中 的 数据 提 
取 后 打印 成 一 个 个 小 的 标签 , 以 粘贴 标识 物品 。 
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10.1.4 ”报表 的 结构 

报表 和 窗 体 的 结构 相似 ， 通 常 由 5 个 部 
分 组 成 ， 包 括 报表 页 眉 、 页 面 页 眉 、 主 题 、 
页 面 页 脚 和 报表 页 脚 ， 每 个 部 分 称 为 报表 的 
一 个 节 。 此 外 ， 在 分 组 报表 中 ， 还 存在 组 页 
眉 和 组 页 脚 两 个 部 分 ， 这 两 个 部 分 是 报表 所 
特有 的 。 

> 报表 页 眉 : 用 于 显示 通常 出 现在 封面 
上 的 信息 ， 如 报表 的 标题 、 徽 标 或 日 期 等 。 
在 打印 时 ， 报 表 页 眉 只 显示 在 第 一 页 项 部 。 

> 页 面 页 眉 ， 用 于 显示 列 标题 等 信息 。 


10.2 ”创建 报表 


在 打印 时 ， 会 显示 在 每 页 的 顶部 。 

> 组 页 眉 : 用 于 显示 报表 的 分 组 信息 。 
一 个 报表 中 可 具有 多 个 组 页 眉 ， 这 取决 于 在 
分 组 报表 中 已 添加 的 分 组 级 别 数 ,在 打印 时 ， 


会 显示 在 每 个 新 记录 组 的 开头 。 
> 主体 : 主体 是 报表 的 主要 组 成 部 分 ， 
用 于 显示 在 每 个 新 记录 组 的 开头 。 


> 组 页 脚 : 用 于 显示 例如 小 计 、 汇 总 等 
信息 。 与 组 页 眉 一 样 ， 一 个 报表 中 也 可 以 具有 
多 个 组 页 脚 。 在 打印 时 ， 会 显示 在 每 组 记录 的 
结尾 。 

> 页 面 页 脚 : 用 于 显示 日 期 或 页 码 等 信 
息 。 在 打印 时 ， 会 显示 在 每 页 的 底部 。 

> 报表 页 脚 : 用 于 显示 报表 操作 说 明 或 
总 计 等 信息 。 在 打印 时 ， 只 显示 在 尾 页 。 


10.1.5 ”报表 与 窗 体 的 区 别 

报表 和 窗 体 的 主要 区 别 在 于 输出 结果 不 
同 。 报 表 将 数据 打印 出 来 ， 从 而 查看 数据 ， 
而 窗 体 除 了 查看 数据 外 ， 还 可 用 于 数据 的 输 
入 和 与 用 户 的 交互 。 


Access 2016 提供 了 强大 的 报表 创建 功能 ， 帮 助 用 户 创建 专业 、 功 能 齐全 的 报表 。 下 面 将 


详细 介绍 创建 报表 的 几 种 方法 。 


10.2.1 使 用 【报表 】 工 具 创 建 报表 

报表 工具 提供 了 最 快 的 报表 创建 方式 ， 
使 用 它 可 以 为 用 户 自动 创建 报表 。 自 动 创建 
的 报表 中 将 显示 数据 源 的 数据 表 或 查询 中 的 
所 有 字段 。 


【 例 10-1】 使 用 报表 工具 快速 创建 报表 。 
名 于 BEI (素材 文件 第 10 章 \ 例 10-1) 
GE 打开 数据 库 后 ,在 【导航 ] 窗 格 的 [ 表 】 


组 中 选择 【库存 信息 】 选 项 。 选 择 【 创 建 】 
选项 卡 ， 在 【报表 】 组 中 单 击 【报表 】 按 钮 。 
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单 击 【报表 】 按 钮 


3 
习 
x 
门 
站 
因 
中 


| 
E92 此 时 ，Access 2016 自动 生成 如 下 图 
所 示 的 报表 。 


EI3) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 。 将 报表 以 文 
件 名 “库存 信息 报表 ”进行 保存 。 


10.2.2 ”使 用 【报表 向 导 】 工 具 创建 
报表 

使 用 报表 向 导 创建 报表 不 仅 可 以 选择 报 
表 上 显示 哪些 字段 ， 还 可 以 指定 数据 的 分 组 
和 排序 方式 。 如 果 事 先 指定 了 表 与 查询 之 间 
的 关系 ， 还 可 以 使 用 来 自 多 个 表 或 查询 的 字 
段 创建 报表 。 
[【 例 10-2】 使 用 报表 向 导 创建 标准 报表 。 | 
[JEERZIg (素材 文件 第 10 章 例 10-2) | 
ED 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
在 【报表 】 组 中 单 击 【报表 向 导 】 按 钮 ， 打 
开 【 报 表 向 导 】 对 话 框 。 


SEI? 在 【 表 /查询 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【 表 : 
库存 信息 】 选 项 ， 将 【可 用 字段 】 列 表 中 的 
字段 添加 到 【 选 定 字段 】 列 表 中 ， 单 击 【下 
一 步 】 按 钮 。 
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et 
HN ees 
人 1. 设置 
二 BEE 
PA: | 


E93) 在 打开 的 对 话 框 中 确定 是 否 添加 分 
组 级 别 ， 并 将 左 侧 列表 中 的 字段 依次 添加 到 
右 侧 的 分 组 列表 中 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


人 ED 打开 如 下 图 所 示 的 对 话 框 , 用 户 可 以 
根据 需要 选择 升序 、 降 序 或 不 排序 。 这 里 不 
进行 排序 设置 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 


县 多 可 公开 个 字 际 对 记 录 浊 行 关 序 ,可 升 庆生 可 降 永 。 


有 序 


Ceo 


| 本 
EI5) 打开 如 下 图 所 示 的 对 话 框 , 保持 选中 
【 递 阶 】 单 选 按钮 和 【纵向 】 单 选 按钮 ， 然 
后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


205 


[ 困 Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


EY 在 打开 的 对 话 框 中 为 创建 的 报表 指 
定 标题 。 在 【请 为 报表 指定 标题 】 文 本 框 中 
输入 “库存 信息 ”， 单 击 【完成 】 按 钮 。 


报 未 向 导 


取消 < 上- 沙 (B) 


EI 此 时 ， 自 动 打开 创建 好 的 报表 。 报 表 
显示 的 是 打印 预览 视图 下 的 效果 。 


日 ORG WE CA 


BE 


ES 单 击 状态 栏 中 的 【设计 视图 】 按 锂 
玫 , 切换 至 设计 视图 。 将 各 个 字段 所 占用 的 
空间 调整 至 合适 大 小 。 
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如 果 对 创建 的 报表 布局 不 满意 ， 在 视图 
工具 栏 中 单 击 【 布 局 视图 】 按 钮 磊 是 ， 进 入 
报表 的 布局 视图 。 在 该 窗口 中 可 以 进行 修改 。 


10.2.3 ”使 用 【标签 】 工具 创建 报表 

标签 是 一 种 特殊 的 报表 ， 它 是 以 记录 为 
单位 ， 创 建 格式 完全 相同 的 独立 报表 ， 主 要 
应 用 于 制作 信封 、 工 资 条 、 学 生成 绩 单 等 。 
单 击 【标签 】 按 钮 将 打开 标签 向 导 ， 根 据 向 
导 提 示 可 以 创建 各 种 标准 大 小 的 标签 报表 。 


【 例 10-3】 使 用 标签 向 导 创建 标签 报表 。 
| @® 和 E33 (素材 文件 第 10 章 \ 例 10-3) 
EE) 打开 数据 库 后 , 在 【导航 】 窗 格 的 【 查 


询 】 组 中 双击 【订单 信息 查询 】 选 项 ,打开 
该 查询 。 


本 
过 


ITILOTTTTTTE 


ER2) 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 在 【报表 】 组 
中 单 击 【标签 】 按 钮 ， 打 开 如 下 图 所 示 的 向 
导 对 话 框 。 在 列表 框 中 指定 标签 尺寸 ， 单 击 
【下 一 步 】 按 钮 。 


EI3) 在 打开 的 向 导 对 话 框 中 设置 报表 中 
文本 的 字体 格式 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
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列表 框 中 。 


Rs 


GEHs) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 指定 报表 的 名 称 。 


字 S: pi 
本 了 人 
江 便 Bi 鞭 Sa 
一 
3 | < 
GE 在 向 导 对 话 框 中 指定 邮件 标签 的 显 
示 内 容 。 在 【可 用 字段 列表 中 依次 选中 【 订 | 他 7 最 后 ， 单 击 【完成 】 按 钮 ， 即 可 完成 
单 ID】【 产 品名 称 】【 订 单数 量 】 和 【单价 】 | 标签 报表 的 创建 。 
字段 ， 单 击 加 按钮 ， 将 其 添加 到 【原型 标签 】 
列表 框 中 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 En 


2. 单 击 


EI5) 在 打开 的 向 导 对 话 框 中 确定 排序 依 
据 。 在 【可 用 字段 】 列 表 框 中 选中 【订单 ID】 
字段 ， 单 击 记 按钮 ,将 其 添加 到 【排序 依据 】 


利用 标签 向 导 设 计 的 报表 汇总 ， 只 显示 
字段 的 值 ， 如 果 需 要 为 每 个 文本 框 添加 说 明 
标签 ， 在 设计 视图 中 添加 标签 控件 并 输入 相 
关 的 信息 即 可 。 
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10.2.4 ”使 用 【 空 报表 】 工 具 创建 报表 
如 果 使 用 报表 工具 或 报表 向 导 不 能 满足 
报表 的 设计 需求 ， 那 么 可 以 使 用 空 报表 工具 
从 头 生 成 报表 。 使 用 空 报表 工具 创建 报表 是 
指 首先 创建 一 个 空白 报表 ， 然 后 将 选 定 的 数 
据 字段 添加 到 报表 中 。 使 用 这 种 方法 创建 报 
表 ， 其 数据 源 只 能 是 表 。 
人 JE (素材 文件 第 10 章 \ 例 10-4) 
GE 了 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
在 【报表 】 组 中 单 击 【 空 报表 】 按 钮 ， 打 开 
下 国 抽 十 的 二 下 相生 【字段 列表 】 Li 


EZ 单 击 【字段 列表 】 窗 格 中 的 【显示 
所 有 表 】 选 项 ， 在 展开 的 所 有 表 中 单 击 【 库 
存 信息 】 劣 边 的 加 号 ,打开 该 表 包含 的 字段 
列表 。 


字段 列表 * 
熙 。 仅 旺 示 当前 记录 源 中 的 字段 
其 他 表 中 的 可 用 字段 : 


编 综 表 
田 客户 信息 表 编 替 表 
篇 替 表 


库存 
田 奈 治 信息 表 壬 息 雪 


E93) 拖 动 上 图 中 【库存 信息 】 下 的 【产品 
编号 【产品 名 称 】【 单 位 】【 单 价 】 和 【库存 】 
等 字段 到 空 报表 中 。 
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三 字 咎 列表 
rr 


ED 选择 【设计 】 选 选项 卡 ， 在 【页 眉 / 页 
脚 】 组 中 单 击 【标题 】 按 钮 ， 在 空 报表 中 添 
加 【标题 】 文 本 框 ， 并 输入 标题 文字 “库存 
信息 统计 ”。 


EC 


= 习 性 分 EE 
二 是 时 组 和 内 序 自生 sl 四 
le | 


二" 


苏 | 湖 | 洁 | 济 | 只 | 漠 | 尘 | 夫 


GEH5) 在 【页 届 / 页 脚 】 组 中 单 击 【日 期 和 时 
间 】 按 钮 打开 【日 斯 和 时 间 】 对 话 框 。 保 
持 对 话 框 的 默认 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

此 时 ， 报 表 中 添加 日 期 和 时 间 控件 。 


日 区 和 时 间 ? x 


回 包 合 日 期 D) 


@ 2018 年 12 月 206 
O18-12-20 
O2018/12/20 


回 包 全 时间 (D) 


轿 101032 
〇 1010 上 午 
O10 


2 
0 

ms 
E939 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日 ， 将 报表 以 文件 名 “库存 信息 报表 ” 进 
行 保存 。 报 表 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


库存 信息 统计 


第 10 章 创建 与 打印 报表 图 


10.2.5 使 用 报表 设计 视图 创建 报表 
使 用 报表 向 导 可 以 很 方便 地 创建 报表 ， 
但 使 用 报表 向 导 创 建 出 来 的 报表 形式 和 功能 
都 比较 单一 ， 布 局 较为 简单 ， 很 多 时 候 不 能 
满足 用 户 的 要 求 。 这 时 可 以 通过 报表 设计 视 
图 对 报表 做 进一步 的 修改 ， 或 者 直接 通过 报 
表 设计 视图 创建 报表 。 
| 色相 E33 (素材 文件 第 10 章 例 10-5) | 
GE 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
在 【报表 】 组 中 单 击 【 报 表 设 计 】 按 钮 ， 打 
开 报 表 设 计 视 图 窗口 。 


GBI) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 在 【工具 】 组 
中 单 击 【 属 性 表 】 按 钮 ， 打 开 【 属 性 表 】 窗 
格 。 在 【数据 】 选 项 卡 中 单 击 【记录 源 】 按 
钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【库存 信息 】 


选项 。 


GEI4) 单 击 【 报 表 页 眉 】 设 计 区 域 的 标题 栏 。 
在 【属性 表 】 窗 格 中 选择 【格式 】 选 项 卡 ， 

单 击 【背景 色 】 选 项 ， 将 【报表 页 眉 】 设 计 
区 域 填充 为 【Access 主题 3】( 即 为 淡 蓝 色 )。 


EI2 在 报表 设计 视图 中 右 击 , 从 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 【报表 页 届 / 页 脚 】 命 令 ， 在 报 
表 设 计 视 图 中 添加 【报表 页 眉 】〗 和 【报表 页 
脚 】 设 计 区 域 。 


E95) 使 用 同样 的 方法 ， 设 置 【页 面 页 脚 】 
区 域 的 背景 色 。 此 时 ， 设 计 视 图 窗口 如 下 图 
所 示 。 
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回 | i 


GE 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 在 【控件 】 组 
中 单 击 【标签 】 控 件 ， 在 设计 视图 窗口 中 下 
图 所 示 的 位 置 添加 标签 ， 并 在 其 中 输入 文字 
“库存 信息 统计 ”。 

GE 选择 【格式 】 选 项 卡 ， 在 【字体 】 组 


中 设置 标签 控件 中 文本 的 格式 。 
| 
We | (ae i - 
Ra i i 
ee Ls se 证 
| 所 有 Access-e «| mm 
去 皇 报 村 页 届 
页面 页 周 
| 
| 
i | 
i 
国 Bag 


Es 在 【设计 】 选 项 卡 的 【页 届 / 页 脚 】 组 
中 单 击 【 页 码 】 按 钮 ， 打 开 【 页 码 】 对 话 框 。 
在 【格式 】 选 项 区 域 中 选择 【第 N 页 , 共 M 
页 】 单 选 按钮 。 在 【位 置 】 选 项 区 域 中 选择 
【页 面 底 端 (页 脚 )】 单 选 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 


7 ? x 


口 等 N 页 N) 

图 等 N 页 , 共 M 页 (M) a 
位 置 

Oma)nN 

© 页 西 启 污 侦 闭 (B) 


EI) 此 时 , 页 码 表达 式 出 现在 【页 面 页 脚 】 
设计 区 域 。 


CE 


Er oR Wa BE WIT) 


ge 


ESG 在 【设计 】 选 项 卡 的 【分 组 和 汇总 】 
组 中 单 击 【 分 组 和 排序 】 按 钮 ， 打 开 【 分 组 、 
排序 和 汇总 】 窗 格 ， 单 击 【添加 排序 】 按 钮 。 


GE 在 【分 组 、 排 序 和 汇总 】 窗 格 中 单 击 
【添加 组 】 按 钮 ， 在 打开 的 字段 列表 中 选择 
【产品 编号 】 选 项 。 


ER》 关闭 【分 组 、 排 序 和 汇总 】 窗 格 ， 在 
【产品 编号 页 眉 】 设 计 区 域 中 添加 【产品 编 
号 【产品 名 称 人 【单位 【库存 】 等 标签 控件 ， 
并 调整 它们 的 位 置 。 


站- 
Te 


GE 在 【设计 】 选 项 卡 的 【工具 】 组 中 单 
击 【 添 加 现 有 字段 】 按 钮 ， 在 打开 的 【字段 
列表 】 窗 格 中 拖 动 【库存 信息 】 表 中 的 【 产 
品 编号 】 字 段 到 【主体 】 设 计 区 域 。 


CE = 
| eT = 字段 列表 
万 报 雪 风 局 yy 直入 了 
: 庆 纳 计 - 
mn 
Ei 
; 二 训 呈 本] | 上 让 二 吉村 | 二 二 计 才 | 
| ss 
ET Ee 
es 
产品 雪村 - 


GE) 重复 步骤 14 的 操作 ， 在 【主体 】 设 
计 区 域 添加 【产品 名 称 】【 单 位 】【 库 存 】 文 
本 框 控件 ， 并 调整 它们 的 位 置 。 
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EE 
2 
各 统计 
一 下 一 
-一 
jenl das fel 


EI9 切换 到 打印 预览 视图 ， 创建 的 报表 效 
果 如 下 图 所 示 。 


库存 信息 统计 
CE 
Er 
Ea 3 0 ] 


人 GE) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日 ， 将 报表 以 “库存 信息 报表 ”为 文件 名 
进行 保存 。 

GE 打开 【库存 信息 报表 】 设 计 视 图 。 在 
【主体 】 区 域 选中 【库存 】 控 件 并 右 击 ， 从 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【条 件 格 式 】 命 令 。 


Ty ,WE | 


GHB 打开 【条件 格式 规则 管理 器 ] 对 话 框 。 
单 击 【 新 建 规则 】 按 馈 。 
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条 件 个 元 规 刚 管理 器 < 


BRS): Do 二 


间 新建 珊 则 | 了 半日 目 六 和 sa < 
mor 间 击 ) 


10.2.6 创建 子 报表 

子 报表 是 插入 其 他 报表 中 的 报表 。 在 合 
并 报表 时 ， 两 个 报表 中 的 一 个 必须 作为 主 报 
表 .。 主 报表 可 以 是 绑 定 的 也 可 以 是 非 绑 定 的 。 
也 就 是 说 ， 报 表 可 以 基于 数据 表 、 查 询 或 
SQL 语句 ， 也 可 以 不 基于 任何 数据 对 象 。 非 


EE 


E09 打开 【新 建 格式 规则 】 对 话 框 。 在 【 编 
辑 规则 描述 】 选 项 区 域 中 添加 属性 ， 并 设置 
填充 色 和 字体 颜色 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 


半山 则 x 


运 拉 规则 闫 型 (5);: 
位 直 当 前 记录 信 或 使 用 表达 式 
比较 其 他 记录 


EN 过 
仅 为 符 条 件 的 单元 售 设置 情 式 (O)- 1. 设置 
EE 二 可 回忆 


™ ET 唱 ，， 二 元 


2. 单 击 
EA 
GE 切换 到 打印 视图 ， 报 表 效 果 如 下 图 
所 示 。 
库存 信息 统计 
和 三 下] 0 | 
和 云 EST | 
El 去 IE 了 


E92) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 
钮 日 ， 保 存 创建 完成 的 报表 。 
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绑 定 的 主 报表 可 作为 容纳 要 合并 的 无 关联 子 
报表 的 “容器 ” 

在 报表 中 ， 如 果 需 要 插入 包含 与 主 报表 数 
据 相关 联 的 信息 的 子 报表 ， 可 以 设置 主 报表 的 
【数据 来 源 】 属 性 ， 将 主 报表 绑 定 在 基础 表 、 
查询 或 SQL 语句 上 。 例如 , 可 以 使 用 主 报表 来 
显示 明细 记录 ， 如 一 年 的 销售 情况 ， 然 后 用 子 
报表 来 显示 汇总 信息 ， 如 每 个 季度 的 销售 量 。 

在 创建 子 报表 之 前 ， 要 确保 主 报表 和 子 
报表 之 间 已 经 建立 了 正确 的 关系 ， 这 样 才能 
保证 在 子 报表 中 打印 的 记录 和 主 报表 中 打印 
的 记录 有 正确 的 对 应 关系 。 
【 例 10-6】 在 “客户 信息 ”报表 中 创建 子 报表 ， 使 
子 报表 显示 订单 信息 。 


| E32 (素材 文件 第 10 章 \ 例 10-6) 


GE 打开 数据 库 后 ， 在 【导航 】 窗 格 中 选 
中 【客户 信息 表 】 后 ， 选 择 【 创 建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【报表 】 组 中 的 【报表 】 按 钮 ， 创 建 如 
下 图 所 示 的 “客户 信息 ” 


GE 了 [2 切换 至 设计 视图 ， 选 择 【设计 】 选 项 
卡 ， 在 【控件 】 组 中 单 击 【 其 他 】 按 钮 习 ， 在 
弹出 的 列表 框 中 单 击 [ 子 窗 体 / 子 报表 按钮 中， 
然后 将 鼠标 指针 移 到 【主体 】 区 域 中 ， 按 住 左 
键 拖 动 ， 绘 制 一 个 矩形 区 域 。 


目 宪 P 信 号 
r 


人 


MT 


| 匡 扣 习 户 烛 名 联 咎 虹 词 
M3 

-| 客户 ID 客户 姓名 
全 这 


ES 
祭 乌 定 


联系 日 期 


EI3) 释放 和 所 标 后 ， 弹 出 【 子 报表 向 导 】 对 
话 框 ， 选 中 【使 用 现 有 的 表 和 查询 】 单 选 按 
钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


了 了 报 素 向 导 
可 以 用 现 有 丢 体 创建 子 窗 休 或 子 报表 ， 也 可 以 月 表 和 /或 查 交 自行 创建 . 
海内 择 李 用 于 子 侠 体 或 子 报表 的 数据 未 源 
图 lb im 
〇 便 用 现 有 的 报表 和 罕 体 旧 
标签 订单 信息 查 沿 报表 
标 符 庄 存 信息 报 要 
库存 信息 报 要 
茵 闻 价 时 反 要 报 要 
客户 便 息 到 面体 
库存 信息 乾 休 
5 


GEI4) 在 打开 对 话 框 的 【 表 / 查 询 】 下 拉 列 表 
中 选择 【 表 : 订单 表 】 选 项 ， 并 将 所 有 字段 
添加 到 【 选 定 字段 】 列 表 框 中 。 


子 报 雪 向 号 


| 请 必定 在 子 窗 杀 引子 报 中 包 言 才 此 各 

可 以 一 可 个 要 和 / 吉 词 中 汪 反 李 队 ， 

Bi 

ED 区 

可 用 字 租 ; 远 二 字 舟 : 
区 
PID 
产品 名称 
订单 当量 

| | 
< 上 -和 四 RD 


EB) 单 击 【 下 一 步 】 核 钮 ， 打 开 如 下 图 所 
示 的 对 话 框 ， 选 中 【自行 定义 】 单 选 按钮 ， 

设置 【 窗 体 /报表 字段 】 和 【 子 窗 体 / 子 报表 
字段 
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OSes 
3w7fss3e: (2. 设置 
a 器 


对 者 户 信息 夫 中 的 每 人 录用 客户 ID 显示 订单 表 


< 上 - 阔 @) 


GE] 


GE 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 如 下 图 所 
示 的 对 话 框 。 在 【请 指定 子 窗 体 或 子 报表 的 
名 称 】 文 本 框 中 输入 “订单 表 子 报表 ” 单 
击 【 完 成 】 按 钮 。 


3 


光 江 征 于 入 可 了 报 的 去 称 : 


以 上 是 疝 导 封面 休 模子 报 村 扑 过 的 全 部 价 生 - 


Wm 
GE 了 7 完成 子 报表 的 插入 。 单 击 状态 栏 中 的 
【打印 预览 】 按 钮 医 恒 ， 雪 换 到 打印 预览 窗 
口 ， 报 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


国 过 P 位 E 去 


GIs) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日 ， 保 存 创建 完成 的 子 报表 。 
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10.3 ”报表 中 的 数据 运算 


对 报表 中 包含 的 记录 可 以 进行 计算 。 例 如 ， 需 要 在 含有 数字 的 报表 中 使 用 平均 值 、 百 分 
比 、 总 计时 ， 可 以 使 用 报表 中 的 计数 和 求 和 功能 。 
10.3.1 报表 中 的 计数 

在 分 组 或 摘要 报表 中 ， 可 以 显示 每 个 组 
中 的 记录 计数 ， 或 者 可 以 为 每 个 记录 添加 一 
个 行 号 ， 以 便于 记录 间 的 相互 引用 。 


名 ER ( 素 材 文件 第 10 章 \ 例 10-7) 
GE 打开 数据 库 后 ， 在 【导航 】 窗 格 中 选 
中 【订单 表 】 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 报 
表 】 按 钮 ， 创 建 如 下 图 所 示 的 “订单 表 ” 报 表 。 


EL?) 切换 至 布局 视图 ， 单 击 一 个 不 包含 
Null 值 的 字段 ， 如 上 图 所 示 的 【订单 ID 】 字 
段 。 选 择 【设计 】 选 项 卡 ， 在 【分 组 和 汇总 】 
组 中 单 击 【 合 计 】 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 【记录 计数 】 命 令 。 


GE 了 3 此 时 ,【 订 单 ID】 字 段 下 方 出 现 记 录 
计数 7。 


[es 


| 国 到 这 | 


显示 记录 计数 7 
E24) 切换 至 设计 视图 ， 在 【设计 】 选 项 卡 
的 【控件 】 组 中 单 击 【 文 本 框 】 按 钮 天 ， 在 
【主体 】 节 中 添加 文本 框 ， 并 在 【页 面 页 导 】 
节 添 加 下 图 所 示 的 标签 。 
标签 


I ] 


订单 日 期 


文本 框 


GBH5) 将 【页 面 页 由 】 节 中 添加 的 标签 控件 
名 称 更 改 为 “序号 ”%” 选中 【主体 】 节 中 的 文 
本 框 ， 按 AlttEnter 键 ， 打 开 【 属 性 表 】 窗 格 。 
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GE 在 【属性 表 】 窗 格 中 选择 【数据 】 选 
项 卡 。 在 【运行 总 和 】 属 性 框 中 选择 【工作 
组 之 上 】 选 项 。 在 【控件 来 源 】 属 性 框 中 输 
入 “=1?”， 在 【文本 格式 】 属 性 框 中 选择 【 格 
式 文 本 】 选 项 。 


EI7 选择 【格式 】 选 项 卡 ， 在 【格式 】 属 
性 框 中 输入 “#.”(# 后 跟 有 一 个 英文 状态 下 
的 句点 )。 


属性 表 罗 
所 更 的 基尼 六 本 酝 四 


Tea33 


信 式 2 失事 人 其 他 全 部 


3 四 多 
小 六 位 次 a 

mn 县 

Ea 1.859 

3 0.529em 

Hw 0099cm 

ET 17397em 
Et 本 


记录 计数 


该 列 所 有 数字 的 总 和 
该 列 所 有 数字 的 平均 值 


对 该 列 的 项 目 进行 计数 


第 10 章 创建 与 打印 报表 图 


Es) 单 击 状态 栏 上 的 【报表 视图 】 按 锂 E， 
切换 至 报表 视图 ， 报 表 效果 如 下 图 所 示 。 
国 订单 表 


olzRao 晶 


【序号 】 列 


GB?) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日 ， 保 存 创建 完成 的 报表 。 


10.3.2 ”报表 中 的 聚合 函数 


在 任何 包含 数字 的 报表 中 ， 可 以 使 用 求 
和 、 平 均值 等 聚合 函数 , 以 使 数据 更 容易 理解 。 
本 节 将 介绍 如 何在 报表 中 添加 这 些 聚 合 函数 。 

下 表 描 述 了 Access 2016 中 可 以 添加 到 
报表 的 聚合 函数 的 类 型 。 


最 大 值 该 列 的 最 大 数字 或 字母 值 Max0 
最 小 值 | “该 列 的 最 小 数字 或 字母 值 Min0 
标准 偏差 |_ 佑 算 该 列 一 组 数值 的 标准 偏差 StDev0 


方差 


【 例 10-8】 在 “订单 信息 ”报表 中 使 用 求 和 功能 计 
算 订单 的 总 量 。 


[CE (素材 文件 第 10 章 例 10-8) 
ESG 打开 数据 库 后 ， 在 【导航 】 窗 格 中 选 
中 【订单 表 】 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 在 【 报 
表 】 组 中 单 击 【 报 表 】 按 钮 ， 创 建 一 个 名 为 
“订单 表 ” 的 报表 。 

EL2 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日， 保存 创建 的 报表 。 


估算 该 列 一 组 数值 的 方差 


Var0 


GBI3) 在 【导航 】 窗 格 中 右 击 【订单 表 】 报 
表 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【布局 视图 】 
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EI4) 切换 至 设计 视图 ， 选 中 【订单 数量 】 
数值 所 在 的 文本 框 控件 。 
选中 该 控件 


数量 】 列 的 最 底 端 会 显示 订单 数量 的 总 数 。 


加 订单 表 


品名 称 LEEE3 单价 可 半 日 明 
T TTras 和 <T 页 [ Te TassT[ 
| 4 
GE 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 在 【分 组 和 汇 
总 】 组 中 单 击 【合计 】 下 拉 核 钮 ， 从 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 【 求 和 】 选 项 。 

EE) 此 时 ， 切 换 至 报表 视图 ， 产 品 【订单 


10.4 ”报表 的 预览 和 打印 


Access 2016 为 【报表 页 脚 】 节 添加 文本 
框 ， 并 将 其 【控件 来 源 】 属 性 设置 为 执行 所 
需 计算 的 表达 式 “=Sum([ 订 单数 量 ])”。 如 果 
报表 中 有 任何 分 组 级 别 , Access 可 为 每 个 【组 
页 脚 】 添 加 执行 相同 计算 的 文本 框 。 


在 Access 中 创建 报表 的 目的 是 将 其 打印 出 来 。 为 了 能 够 打印 出 美观 、 符 合 要 求 的 报表 ， 


在 实际 打印 前 ， 用 户 还 需要 完成 以 下 三 个 步 又 : 


> 进入 报表 的 打印 预览 视图 预览 报表 。 
> 设置 报表 的 【页 面 设置 】 选 项 。 
> 设置 报表 打印 时 的 各 个 选项 。 


在 报表 的 打印 预览 视图 中 ， 用 户 可 以 预览 报表 的 打印 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


【打印 预览 】 选 项 卡 


折 有 Access.- 加 “| 


Se 


面 加 加 区 匡 下 本 莹 让 二 要 二 十 口 由 加 四 红 


E3 


报表 的 打印 
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在 打印 预览 视图 中 , 利用 上 图 所 示 的 【打印 预览 】 选 项 卡 用 户 可 以 对 报表 进行 打印 设置 。 
10.4.1 页 面 设置 FE 

页 面 设 置 包括 定义 打印 位 置 . 打 印 列 数 ， 
选择 纸张 和 打印 机 等 。 定 义 打印 列 数 实际 上 
是 创建 多 列 报表 ， 所 以 页 面 设 置 也 是 报表 设 
计 的 延伸 部 分 。 
在 【打印 预览 】 选 项 卡 的 【页 面 布局 】 
组 中 单 击 【页 面 设置 】 按 钮 ， 即 可 打开 【页 
j 设 置 】 对 话 框 ， 如 右 图 所 示 。 到 

在 【页 面 设置 】 对 话 框 中 ， 包 括 【 打 印 选项 【页 】 和 【 列 】3 个 选项 卡 。 下 表 对 【页 面 

设置 】 对 话 框 中 各 选项 卡 所 包含 的 选项 及 含义 进行 了 说 明 。 


选项 卡 选 项 含 尺 
页 边 距 指定 4 个 页 边 距 
ee 到 在 【上 ]】【 下 ]【 左 【 右 】 文 本 框 中 输入 页 边 距 后 ， 即 在 右 侧 的 
打印 选项 示例 a 
【示例 】 纸 张 上 显示 与 之 相对 应 的 页 边 距 
只 打印 数据 选 定 该 复 选 框 表示 仅 打印 数据 ， 标 签 、 线 条 等 均 不 打印 
包括 【纵向 】 和 【横向 】 这 两 个 选项 ， 默 认为 纵向 打印 ， 即 根据 纸 
向 张 宽度 按 行 打印 ， 若 指定 横向 打印 ， 则 打印 内 容 将 自动 旋转 90? 
沿 纸张 长 度 方向 按 列 打印 。 当 打印 的 图 文 或 报表 超出 所 选 纸张 的 宽 
度 时 ， 可 以 设置 横向 打印 
【大 小 】 组 合 框 用 于 指定 纸张 规格 ， 【来源 】 组合 框 用 于 指定 送 纸 
页 纸张 、 
方式 
包括 【默认 打印 机 】 和 【使 用 指定 打印 机 】 这 两 个 单 选 按钮 。 当 选 
用 下 列 打印 机 择 后 者 时 ， 将 激活 【页 】 选 项 卡 下 方 的 【打印 机 】 按 钮 ， 单 击 该 按 
打印 钮 将 打开 打印 机 的 【页 面 设置 】 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 选择 
默认 设置 以 外 的 打印 设备 
网 格 设置 中 的 【 列 数 】 文 本 框 用 于 设置 报表 页 面 的 打印 列 数 ， 并 附 
网 格 设置 有 【 行 间距 】 和 【 列 间 距 】 这 两 个 文本 框 ， 用 于 设置 两 行 、 两 列 之 
间 的 距离 
列 列 尺寸 仅 当 没有 选择 【与 主体 相同 】 复 选 框 时 ， 在 【宽度 】 和 【高 度 】 文 
本 框 中 设置 列 尺 寸 方 有 效 ， 否 则 其 宽度 和 高 度 均 与 主体 节 相 同 
列 布局 选择 【 先 列 后 行 】 单 选 按钮 时 ， 记 录 将 按 纵 向 逐 列 排列 。 选 择 【 先 
行 后 列 】 单 选 按钮 时 ， 则 记录 按 横 向 逐 行 排列 


打开 报表 的 布局 视图 或 设计 视图 ， 此 时 | 工具 】 的 【页 面 设置 】 选 项 卡 。 在 【页 面 布 
会 自动 显示 【报表 布局 工具 】 或 【报表 设计 | 局 】 组 中 单 击 【页 面 设置 】 按 钮 ， 同 样 可 以 
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打开 【页 面 设置 】 对 话 框 。 
|【 例 10-9】 设置 “库存 信息 -1” 报 表 的 页 面 。 


(素材 文件 第 10 章 \ 例 10-9) 


EE 了 I 打开 数据 库 后 ， 打 开 下 图 所 示 “ 库 存 
信息 -1” 报 表 的 布局 视图 。 


| 
| 


I 


EE?) 选择 【页 面 设置 】 选 项 卡 ， 单 击 【页 
面 布 局 】 组 中 的 【页 面 设置 】 按 钮 ， 打开 【页 
面 设置 】 对 话 框 。 


【页 面 设置 】 按 钮 


EY) 在 【页 面 设置 】 对 话 框 中 选择 【 列 】 
选项 卡 , 在 【网 格 设置 选项 区 域 中 设置 【 列 
数 】 为 2,【 行 间距 】 为 0.3cm,【 列 间距 】 为 
0.3cm; 在 【 列 尺寸 ] 选 项 区 域 中 设置 【宽度 】 
为 20cm,【 高 度 】 为 2.501cm， 并 在 【 列 布 
局 】 选 项 区 域 中 选择 【 先 列 后 行 】 单 选 按钮 ， 
取消 选中 【与 主体 相同 】 复 选 框 。 
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(Dy: [2501em 


EI4) 选择 【页 】 选 项 卡 ， 在 【方向 】 选 项 
区 域 中 选中 【横向 】 单 选 按钮 ， 在 【纸张 】 选 
项 区 域 的 【大 小 】 下 拉 列 表 中 选中 A4 选项 。 


Fa 
打 F 项 只 到 
zm 
因 ounm 
ek 
x 因 


2 设置) 


RT 
国有 UnEDWUD) 
OARREEDPDHUP 


Ce 


?7 Xx 


ETD 


PN 


EI5) 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 关 闭 【页 面 设置 】 
对 话 框 。 单 击 状态 栏 中 的 【打印 预览 】 按 钮 


节 I， 进 入 报表 打印 预 


览 视 图 ， 如 下 图 所 示 。 


国库 行伍 各-1 
日 ==xe 
【下 一 页 】 按 钮 


GI 单 击 打印 预览 视图 底部 的 【下 一 页 】 
按钮 *， 可 查看 下 一 页 报表 的 打印 预览 效果 。 


10.4.2 ”打印 设置 

打开 报表 的 打印 预览 视图 ， 在 【打印 预 
览 】 选 项 卡 的 【打印 】 组 中 单 击 【 打 印 】 按 
钮 ， 打 开 【 打 印 】 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


打 自 和 


打印 机 
名 称 (N): QHWIGNHP LaserJet 1020 ~ 尾 性 (P) 
交配。 。 准 咎 结 

并。 Hp Leseret 1020 

《时 useoo1 

注释 : 口 打印 到 文件 (U 
ED 图 从 下 

EPA) 


O 〇 页 G) 从 (pk 


QS).. 3 
用 户 在 【打印 】 对 话 框 中 需要 指定 打印 
机 名 称 、 打 印 范围 以 及 打印 份 数 等 (在 打印 之 
前 ,要 确认 使 用 的 计算 机 是 否 连接 有 打印 机 ， 
并 且 已 经 安装 了 打印 机 驱动 程序 ， 还 要 根据 
报表 的 大 小 选择 合适 的 打印 纸 )。 


10.4.3 打印 报表 
在 上 图 所 示 的 【打印 】 对 话 框 中 设置 了 
相关 打印 选项 后 , 单 击 该 对 话 框 中 的 【确定 】 


10.5 “案例 演练 
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按钮 ， 用 户 就 可 以 打印 报表 。 

此 外 ,， 单 击 【文件 】 按 钮 ， 从 弹出 的 菜 
单 中 选择 【打印 】 命 令 , 用 户 还 可 以 使 用 【 打 
印 】 选 项 区 域 中 的 选项 打印 报表 。 


> 在 【打印 】 选 项 区 域 中 选择 【快速 打 
印 】 选 项 将 不 做 任何 打印 设置 ， 直接 打 印 报表 。 

> 在 【打印 】 选 项 区 域 中 选择 【打印 】 
选项 ， 将 打开 【打印 】 对 话 框 ， 用 户 在 该 对 话 
框 中 进行 简单 的 设置 后 即 可 打印 报表 。 

> 在 【打印 】 选 项 区 域 中 选择 【打印 预 
览 】 选 项 ， 将 进入 打印 预览 视图 。 


本 章 的 案例 演练 部 分 将 主要 练习 在 数据 库 中 创建 报表 ， 用 户 可 以 通过 有 具体 的 操作 巩固 所 
学 的 知识 。 


【 例 10-10】 在 “仓库 管理 ”数据 库 中 创建 “器 材 
采购 表 ” 报 表 。 


| 名 (素材 文件 第 10 章 \ 例 10-10) 

GE 打开 数据 库 后 ， 在 导航 窗 格 的 【 表 】 
组 中 选中 【器 材 采购 表 】 选 项 ， 打 开 【 创 建 】 
选项 卡 ， 在 【报表 】 组 中 单 击 【 报 表 】 按 钮 。 


EI2 此 时 ， 将 生成 下 图 所 示 的 报表 。 


图 号 村 采 启 才 


| = EC EE 
国 围 轩 四 展 恤 医 


让 有 SF 。 要 二 + sharepohnt 
ee 


EE 二 


所 有 Access 对 名 5 


SF. 回 


EB 
国 
国 
国 ad 


BA 
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GEEE2) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日 ， 将 报表 以 文件 名 “器 材 采 购 表 ”进行 
保存 。 


报表 名 称 (N): 


EI 选择 【页 面 设置 】 选 项 卡 ， 在 【页 面 
布局 】 组 中 单 击 【 页 面 设置 】 按 钮 。 


昌 


§ 


证 当归 并 


中 地 名 吕 晶 日 昌国 


型 
至 Bs 
六 


EH5) 打开 【页 面 设置 】 对 话 框 中 的 【 列 】 
选项 卡 。 在 【网 格 设置 】 选 项 区 域 的 【 行 间 
距 】 文 本 框 中 输入 lcm， 选 中 【与 主体 相同 】 
复 选 框 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 


和 二 而 页 。 列 


Re 
mc [1 【2. 


IE) 0635em 


4. 单 击 


Es) 切换 到 设计 视图 窗口 ， 打 开 【 报 表 布 
局 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 
组 中 的 【直线 】 按 钮 。 
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EB nasi wr MN We i 


2 国外 和 % 呈 口 钨 门 叶 国 由 国 加 口 器 
en 


| se 


E77 在 设计 视图 的 【主体 】 区 域 添加 下 图 
所 示 的 直线 控件 。 


有 | eq 
En ml Ln ll | | 
-A 

nsieeel TT TT TT TT 


Es) 选中 直线 控件 , 打开 【格式 】 选 项 卡 ， 
在 【控件 格式 】 组 中 单 击 【 形 状 轮 廊 】 按 钮 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 一 种 颜色 。 


i 
ii 2. 单 击 
| 
| 时 Lee 
bs ”上 FE 
| 


SEY?) 再 次 单 击 【形状 轮廓】 按钮 ， 在 弹出 
的 列表 中 选择 【线条 宽度 】 选 项 ， 从 弹出 的 
子 列表 中 选择 一 种 线条 宽度 。 

GE) 单 击 状态 栏 中 的 【打印 预览 】 按 钮 图 ， 
进入 报表 打印 预览 视图 ， 此 时 报表 的 效果 如 
下 图 所 示 。 


国 中 9 
到 io EE EE 可 we 
下 


本 切换 至 报表 的 设计 视图 ， 选中 【页 面 
页 脚 】 区 域 中 的 【页 码 】 控 件 ， 右 击 和 鼠标， 
从 弹出 的 快捷 莱 单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 打 
开 【 属 性 表 】 窗 格 。 


[Dp 


E12 打开 【数据 】 选 项 卡 ,在 【控件 来 源 】 
文本 框 中 输入 “=" 第 "& [Page] &" 页 "”。 


事件 
控件 末 源 。 =' 复 "& Pagg\& 页 | 加 
汪汪 芋 
运行 总 和 “不 
输入 掩 玛 
加 用 是 


E33 此 时 , 报表 打印 预览 窗口 底部 将 显示 
设置 后 的 页 码 。 
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【 例 10-11】 创 建 图 表 报表 。 

| 名 了 E33 (素材 文件 第 10 章 \ 例 10-11) 

EY 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【 报 表 】 组 中 的 【报表 设计 】 按 钮 ， 创 
建 一 个 空白 报表 ， 并 切换 至 设计 视图 。 


日 


辐 
Ei 


ITCTTTTTTTTOL RSS 


GE 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【控件 】 
下 拉 按 钮 , 从 弹出 的 列表 中 选择 【 图表】 控件 。 
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EH3) 在 【主体 】 节 中 单 击 ， 打 开 【 图 表 向 | 人 EH 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
导 】 对 话 框 ， 在 【视图 】 选 项 区 域 中 选中 【 查 | 框 中 指定 图 表 的 布局 。 
询 】 单 选 按钮 ， 然 后 在 对 话 框 中 的 列表 框 中 


选中 【查询 : 订单 信息 查询 】 选 项 。 和 站 区 
生 人 


Ea 


区 0 En ] 
ED 
as 


wm | vm [Tm | ra 


E97 将 对 话 框 右 侧 的 【单价 】 系 列 拖 动 到 
对 话 框 左 侧 图 表 的 【系列 】 选 项 上 。 


EI 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 


框 中 将 【产品 名 称 】【 单 价 】 和 【订单 数量 】| | He 
字段 添加 到 【用 于 图 表 的 字段 】 列 表 框 中 。 a ee 
国 表 向导 
| i 村 | 
ey ee | | 
[= 二 [Crasw | 
六 
| < 
| mw 


GE 将 对 话 框 右 侧 的 【订单 数量 】 和 系列 拖 
动 到 对 话 框 左 侧 图 表 的 【单价 合计 】 选 项 上 。 


取 府 <- 上 eg [Fm | aa 

G9) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 

框 中 选择 图 表 的 类 型 ,这 里 选择 柱 形 圆柱 图 。 

EE ey 

EE EE 

人 wm ve [|| sp 

=O GE 单 击 对 话 框 左上 角 的 【预览 图 表 】 按 
钮 ， 打 开 【 示 例 预 览 】 对 话 框 ， 预 览 图 表 的 


效果 ， 在 确认 无 误 后 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 
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国 元 pHRS x 
EE 
600000| 
400000| 3 
Dalo 
ie 1 口 1200 
ol 3 
理疗 仪 。 注射 只 


GE 返回 【图 表 向 导 】 对 话 框 ， 单 击 【下 
一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 指定 图 表 的 
标题 ， 这 里 保持 默认 设置 不 变 。 


了 < 上 -0 


GE 单 击 【完成 】 按 钮 ， 即 可 在 空白 报表 
的 【主体 】 节 中 创建 下 图 所 示 的 图 表 。 


GE) 调整 图 表 的 大 小 和 位 置 ， 然 后 在 快速 
访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 钮 日 ， 保 存 创 
建 完成 的 报表 。 

3 切换 至 窗 体 视图 ， 在 其 中 可 以 看 到 真 
实 的 图 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


Access..3* 


TE 


【 例 10-12】 创 建 弹出 式 报表 。 
(素材 文件 第 10 章 \ 例 10-12) 


GE 打开 数据 库 后 ， 在 【导航 】 窗 格 中 选 
中 【库存 信息 】 表 ， 选 择 【 创 建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【报表 】 组 中 的 【报表 】 按 钮 ， 创 建 一 
个 下 图 所 示 的 报表 。 


a 


10。 产品 


SEE? 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 工 具 】 
组 中 的 【属性 表 】 按 钮 ， 打 开 【 属 性 表 】 窗 格 。 
ET 单 击 报表 的 空白 处 ， 选 择 【 其 他 】 选 
项 卡 ， 将 【弹出 方式 】 设 置 为 【是 】。 


属性 表 尝 

所 还 六 宕 的 类 型 : 容 雪 

地 ” (1 这 中 ) 

1 RE 可 RM 人 (2. 设 置 ) 
3 是 吕 | 

模式 否 

日 对 分 组 笑 用 系统 设置 

看 环 所 有 记录 

a 二 b= 

功 胰 区 生字 


人 EY 保存 创建 的 弹出 式 报 表 , 切换 至 报表 
视图 ， 即 可 创建 弹出 式 报表 ， 在 其 中 可 以 发 
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现 ， 报 表 是 一 个 独立 的 窗口 ， 位 于 其 他 数据 库 对 象 的 上 方 ， 如 下 图 所 示 。 


所 有 Access.. 昌 « 
JE 
EE 


CE 


弹出 式 报表 


EE 


【 例 10-13】 创 建 “ 员 工 工资 汇总 ”报表 。 
| 名 ,机 (素材 文件 第 10 章 \ 例 10-13) 

号 1) 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 
单 击 【报表 】 组 中 的 【报表 向 导 】 按 钮 。 


有 有 Access 史 本 EE 
Ei 【报表 向 导 】 按 钮 ES) 在 【 表 / 查 询 】 下 拉 列 表 中 选择 【 表 : 
ee 工资 明细 】 选 项 ， 然 后 将 【可 用 字段 】 列 表 


框 中 除 【 部 门 ID】 字 段 以 外 的 所 有 字段 都 添 
加 到 【 选 定 字段 】 列 表 框 中 。 


EE 
F sea 
==so 1. 设置 


三 


E22 打开 【报表 向 导 】 对 话 框 ， 在 【 表 / 
查询 】 下 拉 列 表 中 选择 【 表 : 部 门 】 选 项 ， 
然后 将 【可 用 字段 】 列 表 框 中 的 【部 门 名 称 】 
字段 添加 到 【 选 定 字段 】 列 表 框 中 。 
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GE 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 选中 【通过 部 门 】 选 项 。 


EE 


< 一 EB) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 框 
上 中 设置 报表 的 标题 ， 这 里 保持 默认 设置 不 变 。 
GEEGB) 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 和 
框 中 ， 用 户 可 以 选择 是 否 添加 分 组 级 别 ， 这 2 
里 保持 默认 设置 不 变 。 


Do ED 


人 E93?) 单 击 【完成 】 按 钮 ， 即 可 成 功 创建 如 
下 图 所 示 的 报表 。 
We 7] is 


GE 单 击 【下 一 步 】 按 钮 设置 对 【员工 
ID】 字 段 进行 排序 。 


人 


: = 
i EW 切换 至 设计 视图 ， 在 【报表 页 届 】 节 


i 二 中 选择 标题 控件 ， 选 择 【 格 式 】 选 项 卡 ， 在 


【字体 】 组 中 设置 标题 文本 的 字体 格式 。 
EI 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 到 王国 


en 
框 中 的 【布局 】 选 项 区 域 中 选中 【 递 阶 】 单 | 下 人 el 
先 校 乌 ， 在 【方向 远 项 区 域 中 渤 中 【横向 | we 
单 选 按钮 ， 设 置 报表 的 布局 方式 。 Nr 

EE 

国 Ta 
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ESD) 在 【报表 页 眉 】 节 的 空白 处 单 击 ， 选 
中 该 节 ， 选 择 【格式 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 件 
格式 】 组 中 的 【形状 填充 】 按 钮 ， 从 弹出 的 
列表 中 选择 一 种 颜色 ， 作 为 【报表 页 眉 】 闻 
的 填充 颜色 。 


MFI Wt MH Ke Td Qeeeer 


E22 按 住 Ctrl 键 ， 选 中 报表 中 的 各 个 控 
件 ， 选 择 【 排 列 】 选 项 卡 ， 单 击 【 表 】 组 中 
的 【表格 】 按 钮 ， 将 所 选 控件 生成 一 个 类 似 
电子 表格 的 布局 。 


53 调整 报表 中 各 个 控件 的 宽度 ， 选 择 
【格式 】 选 项 卡 ， 单 击 【字体 】 组 中 的 【 居 
中 】 按 钮 三 。 
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E24 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 页 居 / 
页 脚 】 组 中 的 【日 期 和 时 间 】 按 钮 ,打开 【日 
期 和 时 间 】 对 话 框 , 选中 【包含 日 期 ] 和 【 包 
含 时 间 】 复 选 框 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


| Em 1. 选中 7 x 


2018F128279 
Oe-t227 


-DD 


EM) 此 时 , 将 在 【报表 页 届 】 
期 和 时 间 控 件 ， 如 下 图 所 示 。 


re 
EE ee ees a MN Wr Mes 9 3 
可 2a- eme J 丫 


中 添加 日 


直 


EI9 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 分 组 和 
汇总 】 组 中 的 【分 组 和 排序 】 按 钮 ,在 Access 
窗口 底部 显示 【分 组 、 排 序 和 汇总 】 窗 格 。 


ENE i Ca 
GE 六 加 | Su 
计 回 中 Sw BH 因 轩 
| wt 
加 Bm 秽 丰 守 外 确 
卫 


GE 了 7 在 上 图 所 示 的 【分 组 、 排 序 和 汇总 】 
窗 格 中 单 击 【 排 序 依 据 】 选 项 右 侧 的 倒 三 角 
按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【部 门 ID】 
选项 。 


EI 单 击 上 图 中 的 【更 多 】 选 项 ， 显 示 更 
多 的 选项 ， 单 击 【 无 页 脚 节 】 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【有 页 脚 节 】 
选项 。 


可 
和 


EN 
厂 涿 加 组 处 深 加 排序 


GE 此 时 , 将 在 设计 视图 中 显示 【部 门 ID 
页 脚 】 节 ， 如 下 图 所 示 。 


ENC ER 
| se ,one sawrk 本 | M 上 赋 ，aas 
= dn Bom Ear 
] Bee Sm 目 加 3 


站 lt Am 
”网 94” 光 Bwaae Fa 
3 


ms 
所 有 Access 对 .…。 
ar 


单 击 【设计 】 选 项 卡 【控件 】 组 中 的 
【直线 】 按钮， 然后 按 住 Shift 键 ， 在 【部 站 
ID 页 脚 】 节 中 绘制 一 
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EE2) 单 击 【 控 件 】 组 中 的 【文本 框 】 按钮 ， 
然后 在 直线 下 方 绘制 一 个 文本 框 控件 。 


E22 设置 文本 框 的 关联 标签 名 称 为 “部 门 
平均 工资 ”， 然 后 在 文本 框 控件 中 输入 表达 
式 “=Avg([ 实 发 工资 ])”。 


| 


区 再 中 到 Ese EaIHD) | 
T T 


[aaa 


局 ew0 

季报 表 页 肢 

本 于 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 
钮 日 ， 保 存 创建 完成 的 报表 。 切 换 至 打印 预 
览 视图 ， 用 户 在 其 中 可 以 查看 部 门 员工 工资 
表 及 每 个 部 门 的 平均 工资 。 


GE 于 9 在 【打印 预览 】 选 项 卡 中 单 击 【页 面 
布局 】 组 中 的 【页 面 设置 】 按 钮 。 
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GB) 打开 【页 面 设置 】 对 话 框 , 选择 【 列 】 
选项 卡 , 在 【网 格 设置 选项 区 域 中 设置 【 列 
数 】 为 1,【 行 间距 】 为 0.3cm。 


打 向 于 顺 页 到 
aa (2 设置 ) 
ECW): | 03cm ] 
NR 
WR) 28.427cm | me 0.65ccm 
回 主 休 介 本 Al 

[Eee Cw 


E32 选择 【页 】 选 项 卡 ， 在 【方向 】 选 项 
区 域 中 选中 【横向 】 单 选 按钮 ， 在 【纸张 】 
选项 区 域 的 [ 大小] 下拉 列表 中 选中 A4 选项 。 
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sina 
COsReppgi 
[Eee Cw 


人 RSI27) 单 击 【 确 定 】 按 钮 ,关闭 【页 面 设置 】 
对 话 框 。 在 【打印 预览 】 选 项 卡 的 【打印 】 
组 中 单 击 【打印 】 按 钮 ， 打 开 【 打 印 】 对 话 
框 ， 设置 打印 机 与 打印 份 数 ， 然 后 单 击 【 确 
定 】 按 钮 打印 报表 。 


打 


Ca 
FE 1 设置 
名 称 (N)， WQHWIOHP Laserjet 1020 司 属性 (pP) 
KB 淮 届 就 渚 
类; HP LeserJet 1020 
他 国 ， USB001 
Em Da 
打印 E 加 份 数 村 
2. 设置 

汪 宝 和 打从 1 辣 
oOme Ap[ |] 

5 1 32| 33) 还 份 打印 (O 

适 二 的 记录 (R) ES 

es- C2 忒 


第 11 章 


Access 拥有 强大 的 程序 设计 能 力 , 它 提 供 了 功能 强大 、 容 易 使 用 
的 宏 ， 通 过 宏 可 以 轻松 完成 许多 在 其 他 软件 中 必须 编写 大 量程 序 代码 
才能 做 到 的 事情 。 本 章 主 要 介绍 宏 的 概念 、 宏 的 类 型 、 创 建 与 运行 宏 
的 基本 方法 ， 以 及 与 宏 相关 的 操作 等 。 


例 11-1 创建 单个 宏 例 11-6 使 用 宏 创建 右键 菜单 
例 11-2 创建 宏 组 例 11-7 创建 运行 消息 框 的 宏 组 
例 11-3 创建 条 件 宏 例 11-8 创建 消息 框 嵌 入 式 宏 
例 11-4 设置 调试 宏 例 11-9 创建 用 于 打印 报表 的 宏 


例 11-5 使 用 宏 实 现 口令 校 验 本 章 其 他 视频 参见 视频 三 维 码 列表 
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11.1 ” 初 识 宏 


Access 共有 50 多 种 宏 指 令 ， 它 们 和 内 置 函数 一 样 ， 可 为 应 用 程序 的 设计 提供 各 种 基本 
功能 。 使 用 宏 非 常 方便 ， 无 须 记 住 语 法 ， 也 无 须 编 程 ， 只 需 利 用 几 个 简单 的 宏 操 作 就 可 以 对 
数据 库 完 成 一 系列 的 操作 。 


所 有 Access 对 … 


到 
EE 


宏 生 成 器 


Access 中 的 【 宏 】 设 计 视 图 


> 打开 和 关闭 数据 表 、 窗 体 , 打印 报表 


11.1.1 宏 的 概念 和 执行 查询 。 
简单 地 说 ， 宏 就 是 一 个 或 多 个 操作 的 集 > 显示 提示 框 ， 显 示警 告 。 
合 ,其 中 的 每 个 操作 都 能 够 实现 特定 的 功能 。 > 实现 数据 的 输入 和 输出 。 
将 一 定 的 操作 排列 成 顺序 ， 就 构成 了 “ 宏 ”。 > 在 数据 库 启动 时 执行 操作 等 。 
在 Access 中 , 可 以 将 宏 看 成 一 种 简化 了 的 纺 > 筛选 、 查 找 数据 记录 。 
程 语言 ， 这 种 语言 是 通过 选择 一 系列 要 执行 宏 的 功能 几乎 涉及 了 所 有 的 数据 库 操 作 


的 操作 来 编写 的 。 编 写 宏 无 须 记 住 各 种 语法 ， | 细节 。 灵 活 地 运用 宏 ， 能 够 让 用 户 的 Access 
每 个 宏 的 操作 参数 都 显示 在 宏 的 【设计 视图 】 | 数据 库 系统 变 得 功能 强大 而 又 生动 。 
中 ， 如 上 图 所 示 。 

通过 使 用 宏 ， 用 户 无 须 在 VBA 模块 中 | 11.1.2 ”事件 的 概念 
编写 代码 ， 即 可 向 窗 体 、 报 表 和 控件 中 添加 事件 过 程 是 为 响应 由 用 户 或 程序 代码 引 
功能 。 通 过 运行 宏 ，Access 能 够 有 次 序 地 自 发 的 事件 或 由 系统 触发 的 事件 而 运行 的 过 
动 完成 一 连 串 的 操作 ， 包 括 各 种 数据 、 键 盘 | 程 。 事件 是 指 对 象 所 能 辨识 或 检测 的 动作 ， 


或 鼠标 的 操作 。 当 此 动作 发 生 于 某 一 个 对 象 上 ， 其 相对 的 事 
Access 中 的 宏 可 以 帮助 用 户 完成 以 下 | 件 便 会 被 触发 。 如 果 预 先 为 此 事件 编写 了 宏 
工作 。 或 事件 程序 , 则 该 宏 或 事件 程序 便 会 被 执行 。 
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例如 , 单 击 窗 体 上 的 按钮 , 该 按钮 的 Click( 单 
击 ) 事 件 便 会 被 触发 ， 指 派 给 Click 事件 的 宏 
或 事件 程序 也 就 跟着 被 执行 。 

触发 事件 的 动作 并 不 仅仅 是 用 户 的 操 
作 , 程序 代码 或 操作 系统 都 有 可 能 触发 事件 。 
例如 ， 如 果 作 用 的 窗 体 或 报表 发 生 错误 ， 便 
会 触发 窗 体 或 报表 的 Error 事件 ， 当 窗 体 打 
开 并 显示 其 中 的 数据 记录 时 便 会 触发 Load 
事件 。 


11.1.3” 宏 的 类 型 

在 Access 中 , 宏 可 以 是 包含 操作 序列 的 
一 个 宏 ， 也 可 以 由 若干 个 宏 构 成 的 宏 组 ， 还 
可 以 使 用 条 件 表达 式 来 决定 在 什么 情况 下 运 
行 宏 ， 以 及 在 运行 宏 时 是 否 进行 某 项 操作 。 
根据 以 上 的 3 种 情况 可 以 将 宏 分 为 3 类 : 操 
作 序列 、 宏 组 和 条 件 操作 宏 。 

1. 操作 序列 

这 是 最 基本 的 宏 类 型 。 通过 引用 【 宏 名 】 
来 执行 宏 。 例 如 ， 通 过 一 个 命令 按钮 的 单 击 
事件 调用 宏 的 过 程 如 下 ， 打开 该 命令 按钮 的 
属性 窗口 ,在 单 击 事件 中 指定 要 调用 的 宏 名 。 


11.2 宏 的 创建 与 操作 


第 11 章 设计 Access 宏 图 


2. 宏 组 

所 谓 宏 组 ， 就 是 在 一 个 宏 名 下 存储 多 个 
宏 。 通 常情 况 下 ， 如 果 存 在 许多 宏 ， 最 好 将 
相关 的 宏 分 到 不 同 的 宏 组 ， 这 样 将 有 助 于 数 
据 库 的 管理 。 

宏 组 类 似 于 程序 设计 中 的 【 主 程序 】 而 
宏 组 中 【 宏 名 】 列 中 的 宏 类 似 于 【 子 程序 】 
使 用 宏 组 既 可 以 增加 对 操作 的 控制 ， 又 可 以 
减少 编制 宏 的 工作 量 。 

可 以 通过 引用 宏 组 中 的 宏 名 ( 宏 组 名 . 宏 
名 ) 执 行 宏 组 中 的 指定 宏 。 在 执行 宏 组 中 的 宏 
时 ，Access 系统 将 按 顺 序 执行 【 宏 名 】 列 中 
的 宏 所 设置 的 操作 以 及 紧 跟 在 后 面 的 [ 宏 名 】 
列 为 空 的 操作 。 

3. 条 件 操作 宏 

在 某 些 情况 下 ， 可 能 希望 仅 当 特定 条 件 
为 真 时 ， 才 在 宏 中 执行 相应 的 操作 。 这 时 可 
以 使 用 宏 的 条 件 表达 式 来 控制 宏 的 流程 ， 这 
样 的 宏 称 为 条 件 操作 宏 。 其 中 ， 使 用 条 件 表 
达 式 还 可 以 决定 在 某 些 情况 下 运行 宏 时 ， 是 
否 进行 某 个 操作 。 


宏 的 创建 方法 和 其 他 对 象 的 创建 方法 稍 有 不 同 。 通 常 创建 宏 对 象 时 比较 容易 ， 因 为 不 管 
是 创建 单个 宏 还 是 创建 宏 组 ,各 种 宏 操 作 都 是 从 Access 提供 的 宏 操 作 中 选取 , 而 不 是 自 定义 
的 。 其 他 对 象 都 可 以 通过 向 导 和 设计 视图 进行 创建 ， 但 是 宏 不 能 通过 向 导 创建 ， 它 只 可 以 通 


过 设计 视图 直接 创建 。 
11.2.1 创建 单个 宏 
创建 单个 宏 的 方法 很 简单 ， 在 宏 【 设 计 

视图 】 中 选择 需要 的 宏 操 作 ， 并 设置 操作 参 
数 即 可 。 

【 例 11-1] 创建 一 个 简单 宏 ， 要 求 该 宏 运行 时 ， 打 

开 数 据 库 中 的 “库存 信息 ” 窗 体 。 
& TFI (素材 文件 第 11 章 \ 例 11-1) 
人 GE) 打开 “公司 信息 ”数据 库 ， 选 择 【 创 
建 】 选 项 卡 ， 在 【 宏 与 代码 】 组 中 单 击 【 宏 】 
按钮 ， 打 开 宏 的 设计 视图 窗口 。 


【 宏 】 按 钮 


Cd 
EI2 此 时 ， 自 动 创建 一 个 名 为 “ 宏 1” 的 
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宏 。 单 击 【添加 新 操作 】 框 右 侧 的 下 拉 
按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 OpenForm 
选项 。 


E23) 自动 弹出 OpenForm 宏 信 息 框 。 在 其 
中 填写 各 个 参数 。 


ET 


3 openrorm 
从 和 村 | 下 信息 


+ | 志和 HR 作 加 | 


EE 了 [4) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 。 在 【 宏 名 称 】 
文本 框 中 输入 宏 名 称 “ 打 开 库 存 信息 窗 体 ”。 
EI5) 此 时 , 宏 将 显示 在 导航 窗 格 中 的 【 宏 】 
组 中 。 右 击 创建 的 宏 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 
【运行 】 
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StepO) 时 a Re 


[二 es wasrR 9 
个 


有 Access- 


和 2 


PTTTTTETTTTTTT EE 


iy 


眶 大 
- 


此 外 ， 在 宏 的 设计 视图 窗口 中 完成 


宏 的 
创建 后 ， ei ， 
同样 可 以 运 


Ti Mia 


| 个 宏 名 下 的 相关 宏 的 

合 ， 它 与 其 他 宏一 样 可 在 宏 窗 口中 进行 设 
并 保存 在 数据 库 窗口 的 【导航 】 窗 格 的 
【 宏 ] 组 中 .如 果 有 许多 个 宏 执行 不 同 的 操作 ， 
那么 可 以 将 宏 分 为 不 同 的 宏 组 ， 以 方便 数据 
库 的 管理 和 维护 。 


【 例 11-2】 创 建 一 个 宏 组 ， 要 求 在 运行 该 宏 组 时 打 
开 “ 客 户 信息 ” 窗 体 ， 然 后 通过 单 击 “ 客 户 信息 ” 


窗 体 中 的 【退出 系统 】 按 钮 ， 退 出 当前 数据 库 。 
| ( 康 材 文件 第 人 高 例 11-2) | 
SEX) 打开 “公司 信息 ”数据 库 ， 选 择 【 创 
建 】 选 项 卡 ， 在 【 宏 与 代码 】 组 中 单 击 【 宏 】 
按钮 ， 打 开 宏 的 设计 视图 窗口 ， 此 时 ， 自 动 
到 时 二 个 加 为 人 2 


; 


CT 


GEH2) 单 击 【添加 新 操作 】 框 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 Submacro 选 
项 (或 者 直接 输入 Submacro)。 


| JD 
E 一 | 


GEH3) 在 显示 的 选项 区 域 中 , 将 子 宏 命名 为 

“打开 ”; 然 后 在 子 宏 块 中 单 击 【 添 加 新 操作 】 
按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 End Submacro 
选项 。 


GEER4) 使 用 同样 的 方法 ， 在 【打开 】 子 宏 块 
中 添加 MaximizeWindow 宏 。 


EH5) 重复 步骤 2 的 操作 , 在 【添加 新 操作 】 
文本 框 中 输入 Submacro， 并 按 下 Enter 键 。 


Er 各 
arimizewindaw 
nd submacro 


中 Submacrd 四 
人 GE。) 重复 步骤 3 的 操作 ， 设 置 “关闭 ” 子 宏 
块 , 然后 在 【关闭 】 子 宏 块 中 添加 CloseDatabase 
宏 操 作 ， 设 置 其 宏 操作 没有 任何 参数 。 


EE 
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E97 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 。 将 宏 以 “ 宏 
组 ”名 称 进行 保存 。 

G59s) 在 导航 窗 格 的 【 窗 体 】 组 中 打开 “ 客 
户 信息 ” 窗 体 的 设计 视图 窗口 。 在 【窗口 设计 
工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 单 击 【 控 件 】 下 拉 


TE 


人 了?) 在 设计 窗口 中 绘制 一 个 命令 按钮 ， 并 
关闭 【命令 按钮 向 导 】 对 话 框 。 
[EEE 有 


:FE 


EW 右 击 上 图 所 示 的 命令 按钮 ,在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 打 开 【 属 性 
表 】 窗 格 的 【事件 】 选 项 卡 。 在 【 单 击 】 选 
项 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 【 宏 组 .关闭 】 选 项 。 
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EI 按 Ctrl+S 快捷 键 保存 对 窗 体 的 修改 。 
GE 运行 创建 的 宏 ， 此 时 ， 该 宏 自 动 打开 
“客户 信息 ” 窗 体 ， 并 使 窗口 最 大 化 显示 。 
单 击 【退出 】 按 钮 ， 该 按钮 自动 运行 

CloseDatabase 宏 关闭 当前 数据 库 。 


本 日 “ FRR 
改元 “= := 


11.2.3 创建 条 件 宏 

在 某 些 情况 下 ， 可 能 当 且 仅 当 特定 条 件 
为 真 时 ， 才 在 宏 中 执行 一 个 或 多 个 操作 。 例 
如 ， 如 果 在 某 个 窗 体 中 使 用 宏 来 校 验 数 据 ， 
可 能 要 显示 相应 的 信息 来 响应 记录 的 相应 输 
入 值 。 在 这 种 情况 下 ， 可 以 使 用 条 件 来 控制 
宏 的 流程 。 
【 例 11-3] 创 建 条 件 宏 , 要 求 运行 宏 时 自动 打开 “ 库 


存 信息 ” 窗 体 。 当 用 户 在 【库存 】 文 本 框 中 修改 或 
添加 数据 时 , 输入 的 数据 小 于 100 时 ， 系统 将 自动 


给 出 提示 。 
| ER (素材 文件 第 11 章 \ 例 11-3) 
SEI) 打开 “库存 信息 ” 窗 体 的 设计 视图 窗 
口 ， 右 击 【 库 存 】 文 本 框 控件 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 【属性 】 命 令 , 打开 【属性 表 】 
窗 格 。 


[sls 
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GBI 选择 【事件 】 选 项 卡 , 单 击 【更 新 后 】 
文本 框 右 侧 的 加 按钮 。 

BIS 打开 【选择 生成 器 】 对 话 框 ， 在 列表 
框 中 选择 【 宏 生 成 器 】 选 项 ， 单 击 【确定 】 
按钮 ， 打 开 宏 设计 视图 窗口 。 


Es 
FE 


ED 在 宏 设计 视图 窗口 右 侧 的 【操作 目 
录 】 窗 格 中 双击 下 宏 ， 并 在 【 宏 生 成 器 】 中 
输入 表达 式 “[ 库 存量 ]<100”。 


日 到 ws 


RN 1 


Es) 单 击 【添加 新 操作 】 框 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 MessageBox 
选项 ， 自 动弹 出 MessageBox 宏 信息 框 ， 在 
其 中 填写 各 个 参数 。 


I rn hE 


he Halthee 


EI 按 Ctrl+S 快捷 键 , 保存 该 条 件 宏 , 关 
闭 【 宏 生成 器 】。 

GE 返回 “库存 信息 ” 窗 体 的 设计 视图 。 
可 以 看 到 ,【 事 件 】 选 项 卡 的 【更 新 后 】 文 本 


框 中 显示 【[ 谋 入 的 宏 ]】 字 样 ， 表 明 条 件 宏 


已 创建 完成 。 


E98) 此 时 在 【库存 】 文 本 框 中 更 改 数 据 ， 
例如 , 输入 70, 按 Enter 键 , 此 时 会 打开 【 提 
示 】 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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a 导航 窗 格 的 【 宏 】 组 中 。 需 要 注意 的 是 ， 用 


户 只 能 在 窗 体 设 计 视 图 的 【属性 表 】 窗 格 的 
【事件 】 选 项 卡 中 管理 宏 。 

Access 定义 了 许多 宏 操 作 ， 这 些 宏 操 作 
几乎 涵盖 了 数据 库 管 理 的 全 部 细节 。 下 表 所 
示 为 常用 的 操作 命令 ( 宏 是 一 处 操作 命令 )， 
可 以 为 用 户 在 设计 宏 时 提供 参考 。 


命 令 说 明 
使 用 该 命令 可 以 创建 【加 载 项 】 选 项 卡 下 的 自 定义 菜单 ， 也 可 以 用 于 创建 自 定 
Mn 义 右键 菜单 。 该 命令 可 用 于 窗 体 、 报 表 或 控件 ， 也 可 以 用 于 整个 数据 库 
使 用 该 命令 可 以 将 入 选 、 查 询 应 用 到 表 、 窗 体 或 报表 中 ， 以 便 对 表 或 基础 表 中 
ApplyFilter 的 记录 进行 限制 或 排序 。 对 于 报表 ， 只 能 在 报表 的 OnOpen 事件 的 嵌入 式 宏 中 
使 用 此 命令 
Beep 使 用 该 命令 可 以 使 计算 机 的 扬声器 发 出 “ 哪 哪 ” 声 
CancelEvent 使 用 该 命令 可 以 取消 一 个 事件 
使 用 该 命令 可 以 关闭 指定 的 Access 窗口 。 如果 没有 指定 窗口 ， 则 关闭 当前 活动 
窗口 ， 可 以 使 用 CloseDatabase 命令 来 关闭 当前 数据 库 
| 使 用 该 命令 可 以 将 指定 的 Access 2016 数据 表 、 窗 体 、 报 表 、 模 块 或 数据 访问 
Et 页 包含 在 电子 邮件 中 ， 以 便 在 其 中 进行 查看 和 转发 
使 用 该 命令 ， 可 以 查找 符合 FindRecord 参数 条 件 的 第 一 个 数据 实例 。 此 数据 可 
FindRecord 能 在 当前 记录 中 、 当 前 记录 之 前 或 之 后 的 记录 中 ， 也 可 能 在 第 一 条 记录 中 。 可 
以 在 活动 数据 表 、 查 询 数 据 表 、 窗 体 数 据 表 或 窗 体 中 查找 记录 
L 使 用 该 命令 可 以 查找 符合 前 一 FindRecord 命令 所 指定 条 件 的 下 一 条 记录 。 使 用 
El FindNext 命令 可 重复 搜索 记录 
GoToRecord 使 用 该 命令 可 以 使 打开 的 表 、 窗 体 或 查询 结果 的 特定 记录 成 为 当前 活动 记录 
使 用 该 命令 可 以 将 焦点 移 至 指定 的 字段 或 控件 。 当 希望 特定 字段 或 控件 获得 焦 
点 时 ， 可 以 使 用 此 命令 。 使 用 此 命令 根据 某 些 条 件 在 窗 体 中 导航 。 例 如 ， 如 果 
人 用 户 在 个 人 信息 窗 体 中 的 【已 婚 】 控件 中 输入 “和 否 ”， 则 焦点 可 以 自动 跳 过 【 配 
偶 姓名 】 控 件 ， 并 移 至 下 一 控件 
使 用 该 命令 可 以 将 活动 窗 体 中 的 焦点 移 至 指定 页 中 的 第 一 个 控件 。 例如， 有 这 
样 一 个 “员工 信息 ” 窗 体 ， 该 窗 体 的 个 人 信息 在 第 一 页 上， 办公室 信息 在 第 二 
GoToPage 


页 上 ， 而 销售 信息 在 第 三 页 上 。 这 时 ， 可 以 使 用 GoToPage 命令 移 至 所 需 页 ， 
也 可 以 使 用 选项 卡 控件 在 一 个 窗 体 上 显示 多 页 信息 
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( 续 表 ) 
命 令 说 ” 明 
ce 使 用 该 命令 可 以 最 大 化 活动 窗口 ， 以 使 其 充满 Access 窗口 。 使 用 该 命令 可 以 在 
活动 窗口 中 尽 可 能 地 看 到 对 象 部 分 
a 与 MaximizeWindow 命令 用 法 相反 ， 使 用 该 命令 可 以 将 活动 窗口 缩小 成 为 
Access 窗口 底部 的 一 个 小 标题 栏 
使 用 该 命令 可 以 显示 一 个 包含 警告 或 信息 性 消息 的 消息 框 。 例 如 ， 可 将 
es Messagebox 命令 与 条 件 操作 宏一 起 使 用 。 当 某 一 记录 不 满足 宏 中 的 验证 条 件 
时 ， 消 息 框 将 显示 错误 消息 
OnEmor 使 用 该 命令 可 以 指定 当 宏 出 现 错误 时 如 何 处 理 
使 用 该 命令 可 以 在 窗 体 视图 、 设 计 视图 、 打 印 预览 视图 与 数据 表 视 图 中 打开 一 个 窗 
体 。 用 户 可 以 为 窗 体 选择 数据 输入 和 窗口 模式 ， 并 可 以 限制 窗 体 显示 的 记录 
使 用 该 命令 可 以 在 数据 表 视图 、 设 计 视 图 或 打印 预览 视图 中 打开 选择 查询 或 交 
OpenQuery 叉 表 查询 ， 该 命令 将 运行 动作 查询 ， 只 有 在 Access 数据 库 环 境 (.mdb 或 .accdb) 
中 才能 使 用 该 命令 
使 用 该 命令 可 以 在 设计 视图 或 打印 预览 视图 中 打开 报表 ， 或 将 报表 直接 发 送 到 
et 打印 机 。 通 过 设置 各 种 参数 还 可 以 限制 报表 中 的 打印 记录 
RE 使 用 该 命令 可 以 在 数据 表 视图 、 设 计 视图 或 打印 预览 视图 中 打开 表 。 通 过 设置 
各 种 参数 还 可 以 选择 该 表 的 数据 输入 模式 
使 用 该 命令 可 以 退出 Access 2016， 还 可 以 使 用 Quit 命令 指定 其 中 一 个 选项 ， 
A 在 退出 Access 时 保存 数据 库 对 象 
ExportWithFormatting 使 用 该 命令 可 以 在 Access 2016 中 实现 数据 对 象 的 导出 操作 
使 用 该 命令 可 以 对 活动 对 象 上 指定 控件 的 数据 源 进行 重新 查询 ， 以 实现 对 该 控 
件 中 数据 的 更 新 。 如 果 没有 指定 控件 ， 该 命令 会 对 对 象 自身 的 数据 源 进行 重新 
查询 。 使 用 该 命令 可 确保 活动 对 象 或 其 某 个 控件 显示 的 是 最 新 数据 
0 使 用 该 命令 可 以 运行 宏 或 宏 组 。 使 用 该 命令 可 以 完成 从 其 他 宏 中 运行 宏 、 根 据 
条 件 运行 宏 、 将 宏 附 加 到 自 定义 菜单 命令 等 任务 


11.2.4” 宏 的 基本 操作 EE 
在 掌握 了 创建 宏 的 方法 后 ， 用 户 还 需 
要 掌握 宏 的 基本 操作 ， 包 括 添加 、 移 动 和 


删除 等 。 
1. 移动 操作 


当 宏 中 包含 多 个 操作 命令 时 ， 通 过 移动 
各 个 操作 命令 ， 可 以 实现 不 同 的 功能 。 下 面 
介绍 移动 宏 操作 命令 的 几 种 常用 方法 : 


> 选择 操作 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ,向 > 选择 操作 后 ， 单 击 其 右 侧 的 【上 移 】 
上 或 向 下 将 其 拖 动 到 合适 的 位 置 。 或 【下 移 】 按 钮 调整 其 位 置 。 
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> 在 操作 上 右 击 鼠标 , 从 弹出 的 菜单 中 
选择 【上 移 】 或 【下 移 】 命 令 。 

2. 删除 操作 

如 果 用 户 要 在 宏 中 删除 某 个 宏 操 作 命 
令 ， 可 以 使 用 以 下 几 种 方法 : 

> 选择 操作 后 ， 按 下 Delete 键 。 

> 选择 操作 后 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 x。 

> 在 操作 上 右 击 鼠标 , 从 弹出 的 菜单 中 
选择 【删除 】 命 令 。 


11.3 宏 的 运行 与 调试 


对 于 创建 的 宏 或 宏 组 ， 只 有 运行 它 ， 才 可 以 实现 宏 的 功能 ， 
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3. 展开 或 折 垒 宏 操 作 块 

在 创建 宏 后 ,【 宏 生成 器 】 窗 格 中 将 显示 
所 有 宏 操 作 ， 并 且 其 参数 都 是 可 见 的 。 根 据 
宏 的 大 小 ， 用 户 可 以 折 炙 部 分 或 全 部 宏 操作 
(以 及 操作 块 )， 以 便于 观察 宏 的 结构 。 

单 击 宏 名 称 或 块 名 称 左 侧 的 Ss 按 钮 (或 
者 按 下 一 方向 键 )， 即 可 折合 宏 操 作 块 。 


单 击 该 按钮 折 芝 宏 操 作 块 
ee i 
让 疡 F100 天 
必 寺 才 疡 至 回 | 
三 党 
* [Rm 回 ln Else Bil Else 


宏 操 作 块 被 折合 后 ， 其 左 侧 的 按钮 将 显 
单 击 昌 可 以 展开 被 折合 的 宏 操 作 块 。 


得 到 宏 操 作 的 结果 。 在 宏 运 


行 时 ， 有 时 会 出 现 错 误 或 异常 情况 ， 需 要 对 宏 或 宏 组 进行 调试 。 此 外 ， 用 户 可 以 对 已 经 创建 
的 宏 进 行 编辑 和 修改 ， 以 便 使 设计 的 宏 能 达到 预期 的 效果 。 


WI 运 生 天 

宏 可 以 分 为 独立 宏 ( 即 单个 宏 ) 和 嵌入 式 
宏 ， 相 应 地 ， 宏 的 运行 也 分 为 两 种 ， 即 独立 
宏 的 运行 和 嵌入 式 宏 的 运行 。 

1. 独立 宏 的 运行 

独立 宏 可 以 通过 以 下 方式 运行 。 

> 直接 运行 宏 : 在 【导航 】 窗 格 的 【 宏 】 
组 中 双击 宏 名 即 可 。 

> 从 宏 组 中 运行 宏 : 打开 【数据 库 工具 】 
选项 卡 ,在 【 宏 】 组 中 单 击 【 运 行 宏 】 按钮 ， 
打开 【执行 宏 】 对 话 框 。 对 于 宏 组 中 的 每 个 
宏 , Access 都 包括 一 个 形式 为 “ 宏 组 名 . 宏 名 ” 
的 条 目 ， 在 【 宏 名 称 】 列 表 框 中 选择 宏 ， 单 
击 【 确 定 】 按 钮 。 


a 
所 有 Access.o 
EE 加 


> 从 另 一 个 宏 中 运行 宏 : 进入 【 宏 生 成 
器 】〗， 在 空白 行 中 的 操作 列表 中 选择 
RunMacro 操作 命令 ， 将 【 宏 名称 】 参 数 设 
置 为 要 运行 的 宏 的 名 称 即 可 。 


| 


ea 
= 
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2. 赃 入 式 宏 的 运行 

对 于 嵌入 在 窗 体 、 报 表 或 控件 中 的 宏 ， 
执行 方法 相对 而 言 少 很 多 。 主 要 通过 以 响应 
窗 体 、 报 表 或 控件 中 事件 的 形式 运行 宏 。 这 
种 方法 其 实 就 是 嵌入 式 宏 的 工作 方法 。 在 窗 
体 或 报表 中 发 生 设 定 的 事件 时 ， 如 果 条 件 满 
足 ， 就 会 触发 并 运行 相应 的 宏 。 

11.3.2 ”调试 宏 

在 宏 的 设计 过 程 中 ， 可 以 对 宏 进行 调 
试 。 调试 宏 的 目的 就 是 要 找 出 宏 的 错误 原因 
和 出 错位 置 , 以 便 使 设计 的 宏 能 达到 预期 的 
效果 。 

对 宏 进 行 调试 , 可 以 采用 Access 的 单 步 
调试 方式 ， 即 每 次 只 执行 一 个 操作 ， 以 便 观 
察 宏 的 流程 和 每 一 步 操 作 的 结果 。 通 过 这 种 
方法 , 可 以 比较 容易 地 分 析出 错 的 原因 并 加 
以 改正 。 

【 例 11-4】 将 例 11-1 创建 【打开 库存 信息 窗 体 】 宏 
中 的 OpenForm 宏 操 作 的 【 窗 体 名 称 】 参 数 设 置 
为 空 ， 即 不 设置 窗 体 来 源 。 使 用 单 步调 试 功能 对 该 
宏 进 行 调试 并 修改 错误 。 
[ EEE33 (素材 文件 第 11 章 例 114) | 
GE 在 导航 窗 格 的 【 宏 】 组 中 右 击 【打开 
库存 信息 窗 体 】 宏 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 【 设 计 视 图 】 命 令 ， 打 开 宏 设计 窗口 。 


国 库存 信息 下 

围 员工 信 息 ! 运行 B® (2 选中 
转 原 治 信息 表 。 | 此 计 视 遇 吕 

查询 导出 E) b 
图。 库存 信息 .交叉 表 夯 重合 名 (M) 

各 订 闪 信息 查询 | 。 在 此 组 中 隐 疡 () 
邑 客户 信息 表 喜 名 。 删除 

窗 体 

国 客户 信息 % WD 

国 库存 数 据 卢 复制 OQ 

一 
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G92) 单 击 OpenForm 宏 操 作 ， 然 后 在 【 操 
作 参 数 】 选 项 区 域 中 删除 【 窗 体 名 称 】 下 拉 
列表 框 中 的 内 容 ， 输 入 ]， 其 他 不 做 设置 。 

G33) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日 ， 保存 宏 ,下面 开始 执行 单 步调 试 操作 。 
EY 打开 【 宏 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 ， 
在 【工具 】 组 中 单 击 【 单 步 】 按 钮 和 ， 然 
后 单 击 【 运 行 】 按 钮 。 


对 
x 


CTTTTTTCTTTTTTTTT EEI 
re 


GE 了 I) 打开 如 下 图 所 示 的 【 单 步 执行 宏 】 对 
话 框 。 该 对 话 框 中 的 【操作 名 称 】 是 
OpenForm,【 错 误 号 】 为 0， 表 示 示 发 生 错 
误 ， 然 后 单 击 【 单 步 执行 】 按 钮 。 


单 册 执 行 二 ? x 


EI 在 打开 的 错误 提示 框 中 单 击 【确定 】 
按钮 ， 关 闭 对 话 框 。 

E97 返回 如 下 图 所 示 的 对 话 框 。 此 时 ， 可 
以 看 到 【错误 号 】 文 本 框 中 将 显示 数字 ， 表 
示 发 送 了 错误 。 单 击 【停止 所 有 宏 】 按 钮 ， 

停止 宏 的 运行 。 


第 11 章 设计 Access 宏 图 


| mene ?x GIs) 返回 宏 设计 窗口 ， 重 新 修改 该 步 操作 。 


11.4 常用 事件 操作 


事件 是 一 种 特定 的 操作 ， 在 某 个 对 象 上 发 生 或 对 某 个 对 象 发 生 。Microsoft Access 可 以 响 
应 多 个 事件 ， 如 单 击 、 更 改 、 更 新 前 、 更 新 后 等 。 事 件 的 发 生 通常 是 用 户 操作 的 结果 。 通 过 
使 用 事件 过 程 ， 可 以 为 在 窗 体 、 报 表 或 控件 上 发 生 的 事件 添加 自 定义 的 事件 响应 。 宏 运行 的 
前 提 是 有 触发 宏 的 事件 发 生 。 在 Access 中 ， 根 据 任务 类 型 可 将 事件 分 为 Data( 数 据 ) 事 件 、 
Focus( 焦 点 ) 事 件 、Mouse( 鼠 标 ) 事 件 和 Keyboard( 键 盘 ) 事 件 。 每 种 类 型 的 事件 又 由 若干 种 具体 
事件 组 成 。 对 于 每 一 种 具体 事件 ，Access 都 提供 了 响应 事件 的 默认 事件 过 程 。 如 果 默 认 事件 
过 程 不 能 满足 应 用 要 求 ， 则 可 通过 编写 相应 的 事件 过 程 代码 定制 响应 事件 的 操作 。 本 节 将 简 
单 介绍 这 些 常用 的 事件 。 


记录 移动 到 另 一 条 记录 时 ， 将 发 生 
a B Bia 训 作 二 ed ee re > 
Data 事件 即 数据 事件 。 当 窗 体 或 控件 中 明 如 下 表 所 示 。 
的 数据 被 输入 、 删 除 或 更 改 ， 或 当 焦点 从 一 
事件 名 称 说 明 
AfterDelConfirm 在 确认 删除 操作 ， 并 且 在 记录 已 被 删除 或 者 删除 操作 被 取消 之 后 发 生 
AfterInsert 在 数据 库 中 插入 一 条 新 记录 之 后 发 生 
AfterUpdate 在 控件 和 记录 的 数据 被 更 新 之 后 发 生 
BeforeDelConfirm 在 删除 一 条 或 多 条 记录 后 ， 但 是 在 确认 删除 之 前 发 生 
BeforeInsert 在 开始 向 新 记录 中 写 第 一 个 字符 ， 但 记录 还 没有 添加 到 数据 库 时 发 生 
BeforeUpdate 在 控件 和 记录 的 数据 被 更 新 之 前 发 生 
Change 在 文本 框 或 组 合 框 的 文本 部 分 内 容 更 改 时 发 生 
Current 当 把 焦点 移动 到 一 个 记录 ， 使 之 成 为 当前 记录 时 发 生 
Delete 在 删除 一 条 记录 时 ， 但 在 确认 之 前 发 生 
Dirty 一 般 在 窗 体内 容 或 组 合 框 部 分 的 内 容 改变 时 发 生 
NotInList 在 输入 一 个 不 在 组 合 框 列表 中 的 值 时 发 生 
Updated 在 OLE 对 象 被 修改 时 发 生 
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| 2 Focus 事件 点 时 ， 或 者 窗 体 和 报表 成 为 激活 状态 时 ， 将 
发 生 该 事件 。 Focus 事件 包括 的 事件 和 发 生 时 
Focus 事件 即 焦点 事件 , 该 类 型 事件 与 焦 | 刘 的 说 明 如 下 玫 所 示 。 

点 的 改变 相关 。 当 窗 体 或 控件 失去 或 获得 焦 

事件 名 称 说 上 明 

Activate 当 窗 体 或 报表 等 窗口 变 为 当前 活动 窗口 时 发 生 

在 其 他 Access 窗口 变 成 当前 窗口 时 发 生 ， 例 外 情况 是 当 焦点 移动 到 另 一 个 应 
ee 用 程序 窗口 、 对 话 框 或 弹出 窗 体 时 

nl 在 控件 接收 焦点 之 前 发 生 

Exit 在 焦点 从 一 个 控件 移动 到 另 一 个 控件 之 前 发 生 

Gelaes 在 窗 体 或 控件 接收 焦点 时 发 生 

i 在 窗 体 或 控件 失去 焦点 时 发 

11.4.3 Mouse 事件 双击 或 者 单 击 。 通 过 对 该 类 事件 的 编程 ， 


应 用 程序 可 以 处 理 所 有 的 鼠标 操作 。Mouse 


Mouse 事件 好 鼠标 事件 。 当 用 户 在 进 | 事件 包括 的 事件 和 发 生 时 刻 的 说 明 如 下 表 


行 鼠 标 操 作 时 发 生 此 类 事件 ， 例 如 ， 右 击 、 


所 示 。 
事件 名 称 说 上 明 
on. 在 对 控件 单 击 时 发 生 。 对 窗 体 来 说 ， 一 定 是 单 击 记录 浏览 按钮 、 节 或 控件 之 
外 的 区 域 才 能 发 生 该 事件 
ee 在 对 控件 双击 时 发 生 。 对 窗 体 来 说 ， 一 定 是 双击 空白 区 域 或 窗 体 上 的 记录 浏 
览 按钮 才能 发 生 该 事件 
ei 当 和 鼠标 指针 在 窗 体 或 控件 上 单 击 时 发 生 
Ma 当 鼠 标 指针 在 窗 体 、 窗 体 选 择 内 容 或 控件 上 移动 时 发 生 
Masetip 当 鼠 标 指针 在 窗 体 或 控件 上 单 击 时 发 生 
11.4.4 ”Keyboard 事件 将 发 生 Keyboard 事件 。Keyboard 事件 包括 
本 事件 、 对 应 所 生 时 刻 的 说 明 如 
Keyboard 事件 即 键盘 事件 。 当 在 键盘 上 a A 


输入 或 使 用 SendKeys 语句 发 送 击 键 命令 时 ， 
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事件 名 称 说 明 
pe 在 控件 或 窗 体 有 焦点 ， 并 且 按 键盘 任意 键 时 发 生 。 但 对 窗 体 来 说 ， 一 定 是 窗 
体 没有 控件 或 所 有 控件 都 失去 焦点 ， 才 能 接受 该 事件 
在 控件 或 窗 体 有 焦点 并 按 下 并 释放 一 个 产生 标准 ANSI 字符 的 键 或 组 合 时 发 
KeyPress 生 。 但 对 窗 体 来 说 ， 一 定 是 窗 体 没 有 控件 或 所 有 控件 都 失去 焦点 ， 才 能 接受 
该 事件 
在 控件 或 窗 体 有 焦点 并 释放 一 个 按 下 的 键 时 发 生 。 但 对 窗 体 来 说 ， 一 定 是 窗 
KeyUp 


11.5 “案例 演练 


体 没 有 控件 或 所 有 控件 都 失去 焦点 ， 才 能 接受 该 事件 


本 章 的 案例 演练 部 分 主要 练习 在 “仓库 管理 ”数据 库 中 创建 一 个 条 件 宏 组 ， 用 来 实现 对 
口令 的 检验 。 如 果 口 令 正确 ， 则 关闭 该 窗 体 ， 同 时 打开 另 一 个 窗 体 ， 如 果 口 令 不 正确 ， 将 出 现 


信息 框 要 求 重新 输入 口令 。 
【 例 11-5】 在 “仓库 管理 ”数据 库 中 创建 一 个 条 件 
宏 组 ， 用 于 实现 口令 校 验 。 
[ETEEREI3 (素材 文件 第 11 章 \ 例 11-5) 
GE 创建 一 个 “仓库 管理 ” 数据库， 打开 
窗 体 设计 视图 ， 新 建 一 个 名 为 “用 户 登 录 ” 
的 窗 体 ， 在 窗 体 中 添加 一 个 文本 框 控件 和 两 
个 按钮 控件 。 


文本 框 控件 


按钮 控件 按钮 控件 


GEE2) 关闭 窗 体 ， 打 开 【 创 建 】 选 项 卡 ， 在 
【 宏 与 代码 】 组 中 单 击 【 宏 】 按 钮 ， 打 开 宏 
设计 视图 窗口 。 

GEH3) 在 【添加 新 操作 】 文 本 框 中 输入 
Submacro， 按 下 Enter 键 插入 一 个 子 宏 。 


min . 
所 有 i 对 ,. 司 
党 四 
上 
输入 Submacro 


人 ER4) 设置 宏 的 宏 名 为 “确定 ”。 再 添加 正 
宏 操 作 ， 设 置 条 件 为 “[Forms]![ 用 户 合 
录 ]![Text0]=123456”; 添加 OpenForm 操作 ， 
设置 对 象 类 型 为 【 窗 体 】 对 象 名 称 为 【库存 
查询 窗 体 】 
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ES5) 继续 添加 StopMacro 宏 操 作 ， 作 用 是 EI?) 设置 【取消 】 子 宏 属 性 ,添加 如 下 图 


结束 当前 宏 操 作 。 


GE 添加 Else 条 件 , 并 在 条 件 区 域 中 添加 
MessageBox 宏 操 作 。 


GE 设置 条 件 不 满足 时 ( 即 
[Text0]<>"123456" Or [Text0] Is Null), 在 【 消 
息 】 文 本 框 中 输入 文字 “口令 错误 ， 请 重新 
输入 !”， 设 置 类 型 为 【警告 !】。 


EGRas) 继续 添加 GoToControl 宏 操 作 , 在 [ 控 
件 名 称 】 文 本 框 中 输入 名 称 text0。 


所 示 的 操作 。 


EH 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 将 宏 以 文件 名 
“口令 窗口 宏 ” 进 行 保存 。 


mm 
所 有 Access 对 .. 昌 " [3 
a 六 


EE 


GE 打开 【用 户 登 录 】 窗 体 的 设计 视图 ， 
右 击 文本 框 控件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
【属性 】 命 令 ， 打 开 【 属 性 表 】 窗 格 。 


所 有 Access 对 .9。 
aa 万 


EI? 在 【属性 表 】 窗 格 中 切换 到 【事件 】 
选项 卡 ， 在 【更 新 后 】 下 拉 列 表 中 选择 【[ 事 
件 过 程 ]】 选 项 。 
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GE 打开 窗 体 设计 视图 ， 新 建 一 个 名 为 
“库存 查询 窗 体 ”的 窗 体 ， 如 下 图 所 示 。 


El sr 呈 


EW 7 ~- 晶 


5e. A 后 门 鲍 轩 


所 有 Access 对 -加 “| 这 = 


EB 选中 【确定 】 按 钮 控件 ,设置 【 单 击 】| | 一 
事件 属性 为 【口令 窗口 宏 .确定 】。 


可 各 


Cr HEAD 4 二 和 


Ty | | S| | GBD 返回 [用户 登录 ] 窗 体 , 单 击 【确定 】 
三 沪 按钮 ,此 时 系统 将 自动 打开 [库存 查询 窗 体 】。 
i | i 

Ma RE Re 全 ne i Fi nn 


[一 


所 有 Access 对 -8 "| rE (rE 
万 


GE 过 中 【关闭 】 按钮 控 件 ， 设 置 【 单 吉 】| 三 
pp 【口令 窗口 宏 .取消 】 < 


河 用 户 如 录 
伍 、 间 于 晤 :| 去 吉 宇 
2. 选中 FE 5 
二 二 |e GE 在 【用 户 登录 】 窗 体 的 【请 输入 管理 
| 员 口 令 】 文 本 框 中 输入 错误 口令 或 未 输入 任 
a 何 口令 时 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 此 时 系统 将 
自动 打开 系统 提示 对 话 框 。 


GE 切换 到 【用 户 登 录 】 的 窗 体 视图 ， 在 
【输入 管理 员 口 令 】 文 本 框 中 输入 正确 口令 


123456。 ma sm 
Er es 


ED 


入 入 营 理 只 口令 : laa58 |] 


STE TE TE OD 


GE 单 二 【确定 】 按 乌 ， 返回 【用 户 登 录 】 
mE 关闭 | 的 窗 体 视图 。 鼠 标 指针 依然 定位 在 文本 框 中 ， 
单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 即 可 退出 系统 。 
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| 【 例 11-6】 在 报表 中 创建 一 个 右键 快捷 菜单 ， 通 过 
该 快捷 菜单 ， 用 户 可 以 添加 常用 的 操作 。 


(素材 文件 第 11 章 \ 例 11-6) 
GSE) 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【 宏 与 代码 】 组 中 的 【 宏 】 按 钮 。 
GEEG2) 创建 一 个 空白 宏 ， 在 【操作 目录 】 窗 
格 中 双击 Submacro 操作 ， 添 加 一 个 子 宏 。 


EI) 在 [ 子 宏 ] 文 本 框 中 输入 “库存 信息 ”， 
将 创建 的 子 宏 命名 为 “库存 信息 ”。 
E23 x 
日 子安 : | 库存 信 入 X 


+ | 添 h0 新 泣 作 ~ 
End Submacro 


中 | 添加 新 担任 ~ 


GE 了 I 在 子 宏 的 内 部 添加 OpenTable 宏 操 
作 ， 并 设置 各 项 参数 ， 该 子 宏 的 功能 是 打开 
数据 库 中 的 “库存 信息 ” 表 对 象 。 


十 | 添加 新 操作 ~ 


End Submacro 


| 二 | 添加 新 经 作 ~ 
| 


SEIS) 重复 步骤 2 的 操作 ,再 添加 一 个 子 宏 ， 
将 其 命名 为 “打印 报表 ”。 
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二 操作 目录 x 


3 


G3) 在 创建 的 子 宏 中 添加 OpenReport 宏 
操作 ， 然 后 设置 相关 参数 ， 该 子 宏 的 功能 是 
打印 “库存 信息 ”报表 。 


ES 


数 反 模式 妾 缠 
End Submacro 


日 了 安打 报表 


中 


日 openReport si] 
报 松 各 称 | 库存 信息 加 | 
视图 | 报表 器 
篇 渤 全 称 
当 杀 件 = 


二 | 渗 W0 新 缠 作 同 


End Submacro 


+ [RE 回 


EI 重复 步骤 2 的 操作 ,继续 添加 一 个 子 
宏 ， 将 其 命名 为 “关闭 报表 ”。 


一 二 操作 目录 x 
3 | | 


“ 硕 FE 


ESIa) 在 创建 的 子 宏 中 添加 CloseWindow 
宏 操 作 ， 然 后 设置 相关 参数 ， 该 子 宏 的 功能 
是 退出 “库存 信息 ”报表 。 


视图 报考 fe 
息 选 名 称 
关 件 
府 CI 式 蔡 表 
End Submacro 
日 子安” 关 IE 


日 closewindow 
对 双关 型 | 报表 


国 国 国 x 


对 杀 名 称 | 库存 信息 
保存 | 提示 


+ | 堪 1 新 拓 让 ~ 


End Submacro 
中 [ 汪 Jn 新 强 作 四 | 


GE 区 9?) 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 
钮 日 , 在 打开 的 【另存 为 】 对 话 框 中 输入 “ 快 
捷 菜 单 ” 后 单 击 【确定 】 按 钮 保存 创建 的 宏 。 
GE 关闭 “快捷 菜单 ” 宏 后 ， 在 Access 
功能 区 空白 处 右 击 息 标 ， 从 弹出 的 菜单 中 选 
择 【 自 定义 功能 区 】 命 令 。 


外 部 数据 ”数据库 工具 。。 告诉 从 理 要 
地 工 oa 
旦 A Bryu 
Wi 本 
汪 0 到 回访 问 工具 栏 (A) 
所 有 Access…@“ 所 定义 人 带 沪 问 工 具 检 (C) 
前科 ad 在 功能 访问 工具 枉 (S) 
国 出 货 单 “ 
国 订单 胡 
国 襄 户 信息 表 
国 库存 信息 


村) 打开 【Access 选项 】 对 话 框 ， 在 对 话 
框 右 侧 【 主 选项 卡 】 列 表 框 中 选择 【开始 】 
选项 卡 ， 然 后 单 击 【 新 建 组 】 按 钮 ， 创 建 下 
图 所 示 的 “新 建 组 ( 自 定义 )” 组 。 


econ Ca 


四 本 savesz. 


EEL A 


GE 在 对 话 框 左 侧 的 【从 下 列 位 置 选择 命 
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令 】 下 拉 列 表 中 选择 【不 在 功能 区 中 的 命令 】 
选项 ， 显 示 所 有 不 在 功能 区 中 的 命令 ， 然 后 
选中 【用 宏 创 建 快 捷 菜 单 】 命 令 , 并 单 击 【 添 
加 】 按 钮 ， 将 其 添加 到 新 建 组 中 。 


Ee 7 x 


GE 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 Access 工 
作 窗 口 ， 此 时 【开始 】 选 项 卡 中 将 添加 一 个 
【新 建 组 】 组 。 

GE 在 【导航 】 窗 格 中 选中 【快捷 菜单 】 
宏 ， 然 后 单 击 【 新 建 组 】 组 中 的 【用 宏 创建 


EPPT PTT TTITII 


选中 【快捷 菜单 】 宏 


ed 
GE 在 【导航 】 窗 格 中 通过 双击 打开 【 库 
存 信息 】 报 表 ， 并 且 切 换 至 设计 视图 。 


习 


有 Access.. 


地 日 量 加 四 日 日 1 


T 
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E19 在 设计 视图 空白 处 右 击 息 标 ,从 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 打开 【 属 
性 表 】 窗 格 。 

GE 在 【属性 表 】 窗 格 中 选择 【其 他 】 选 
项 卡 ， 将 【快捷 菜单 栏 〗 的 属性 设置 为 【 快 
捷 菜 单 】 


ee | 


才 助 上 下 文 ID 0 | 
GE 切换 至 报表 视图 ， 在 空白 处 右 击 息 
标 ， 将 弹出 下 图 所 示 的 快捷 菜单 ， 选 择 菜 单 
中 的 命令 ， 即 可 执行 相应 的 操作 。 


国 


EE Es 


2 村 
引 10033 上 | 理疗 仅 -8 
4 


【 例 11-7】 在 “仓库 管理 ”数据 库 中 创建 一 个 运行 
消息 框 和 表 的 宏 组。 


GE 了 I) 打开 数据 库 后 , 选择 【创建 选项 卡 ， 
单 击 【 宏 与 代码 】 组 中 的 【 宏 】 按 钮 。 


EN em i 四 
WE" = ,= > 0 
EN = 


am 


a we sa 


ws a 
| 所 有 Access 对 -@。 
| 1 


EI 打开 宏 设计 视图 窗口 ,在 【操作 目录 】 
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窗 格 中 双击 【Submacro】 宏 操作 ， 创 建 一 个 
地 安 。 


E33) 在 添加 的 子 宏 Subl 中 添加 
MessageBox 宏 操作 ,在 【消息 】 文 本 框 中 输 
入 “打开 库存 信息 ”其 他 选项 使 用 默认 设置 。 


NN 
日 子 罕 : subl 
日 MessageBox 全 7 
注 恕 | 打开 诺 存 信息 
发 于 于 声 | 旦 


FT 


< > 


EY 添加 OpenTable 宏 操作 , 在 【 表 名 称 】 
下 拉 列 表 中 选择 【库存 信息 】 选 项 ， 其 他 选 
项 使 用 默认 设置 。 


Ez x 


子安 subl 


MessageBox 
消息 打开 库存 信息 


发 过 过 声 是 


EH5) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 
钮 日 ， 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 【确定 】 按 钮 ， 
保存 下 图 所 示 的 宏 。 


EE 


GE 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 中 的 【运行 】 按 
钮 运行 宏 ， 系 统 将 弹出 下 图 所 示 的 对 话 框 ， 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


Microsoft Access 


打开 库存 信息 


GE Access 将 自动 打开 “库存 信息 ”数据 
表 ， 如 下 图 所 示 。 


ED 


所 有 Access 对 .…@， 
可 


二 


TT 


【 例 11-8】 在 窗 体 中 创建 一 个 按钮 ， 用 来 触发 消息 
框 的 嵌入 式 宏 。 


多 了 (素材 文件 第 11 章 例 11-8) 

SE 了》 打开 数据 库 后 ， 创 建 一 个 空白 窗 体 ， 
并 切换 至 设计 视图 。 

[2 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 件 】 
组 中 的 【按钮 】 按 钮 ， 在 窗 体 中 绘制 一 个 按 
钮 控件 ， 在 打开 的 【命令 按钮 向 导 】 对 话 框 
中 单 击 【 取 消 】 按 钮 。 


第 11 章 设计 Access 宏 轿 


疝 $ 扩 外 向 导 


对 天 一 下 一 步 IN) > RD 
人 EL) 在 按钮 中 输入 文本 “点 击 ” 在 【 设 
计 】 选 项 卡 的 【工具 】 组 中 单 击 【 属 性 表 】 
按钮 ， 打 开 【 属 性 表 】 窗 格 。 

EH 选中 窗 体 中 添加 的 按钮 , 在 【属性 表 】 
窗 格 中 选择 【事件 】 选 项 卡 ， 单 击 【 单 击 】 
选项 右 侧 的 加 按钮 。 


| 司 gw 


二 属性 表 x 


a 所 放大 的 类 开 _ 自信 全 思 


esa 选中) 
| 车 二 各 从 尖 
他 二 A] 


E25) 打开 【选择 生成 器 对话 框 , 选中 【 宏 
生成 器 】 选 项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


选择 生成 器 了 x 
cr 
代码 生成 器 


GE 在 打开 的 窗口 中 单 击 【 添 加 新 操作 】 
下 拉 按 钮 回 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
MessageBox 宏 操 作 。 
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E27 在 【消息 】 文 本 框 中 输入 [点击 成 功 】， 
单 击 【类 型 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 【信息 】 选 项 。 
| 忌 窗 体 1: command0 : 单 击 


FindNextRecord 


日 MessageBox 会 X 
消息 | 点 击 成 功 
发 于 再 | 是 ~ 


Es) 在 【设计 】 选 项 卡 中 的 【关闭 】 组 中 
先 单 击 【人 保存】 按钮， 再 单 击 【关闭 】 按 钮 。 
GI?) 返回 创建 的 窗 体 ， 切 换 至 窗 体 视 图 ， 
单 击 【 点 击 】 按 钮 ， 将 打开 如 下 图 所 示 提 示 
对 话 框 ， 提 示 “ 点 击 成 功 ”。 


NE 
所 有 Access 对 
ee 
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【 例 11-9】 创 建 一 个 用 于 打印 报表 的 宏 。 | 

剑 材 文件 第 11 音 例 11-9) | 

GE 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 宏 与 代 
码 ] 组 中 的 【 宏 】 按 钮 ， 打开 宏 设计 视图 窗口 。 
GSE?) 单 击 【 添 加 新 操作 】 下 拉 按 钮 六 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 OpenReport 宏 操作 。 
EI3) 设置 OpenReport 宏 操作 ， 将 【报表 
名 称 】 设 置 为 【库存 信息 】【 视 图】 设置 为 

【打印 预览 】 其 他 选项 使 用 默认 设置 。 


朵 一 x 


2 称 | 序 他 信和 总 


日 openReport x 


EI4) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 晶 ， 在 打开 的 【另存 为 】 对 话 框 的 【 宏 名 
称 】 文 本 框 中 输入 “打印 ” 然后 单 击 【确定 】 
按钮 。 


EY) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 工 具 】 
组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 系 统 会 自动 进入 【 打 
印 预览 】 界 面 ， 如 下 图 所 示 。 


ED sea cv ce 018. 


【 例 11-10】 创 建 一 个 发 送 数 据 表 邮 件 的 宏 。 
(素材 文件 第 11 章 \ 例 11-10) 


GE 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 宏 与 代 
码 】 组 中 的 【 宏 】 按 钮 进入 宏 设 计 视 图 窗口 。 
了 2 单 击 【添加 新 操作 】 下 拉 按 钮 回 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 EMailDatabaseObject 
宏 操作 。 

Gas) 设置 EMailDatabaseObject 宏 操 作 ， 
将 【对 象 类 型 】 设 置 为 【 表 】 将 【对 象 名 称 】 
设置 为 【库存 信息 】 将 【输出 格式 】 设 置 为 
【Excel 工作 短 (x xlsx)】 其 他 选项 使 用 黑 
认 设 置 。 


忌 安 2 
日 EMailDatabaseObject 
对 象 类 型 | 束 “| 


对 象 名 称 | 库存 信息 “| 


和 EI4) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 
钮 日 保存 宏 。 

Es) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 工 具 】 
组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 系 统 会 自动 打开 发 送 
邮件 窗口 。 


EEXEEE ee en 
| 


向 DR Dnaxs- | 
EL ne 
ss 

ste Eek Ma zm 2 


【 例 11-11】 创 建 一 个 导出 数据 表 的 宏 。 
(素材 文件 第 11 章 \ 例 11-11) 
GEH 选择 【创建 】 选 项 卡 ， 单 击 【 宏 与 代 


码 ] 组 中 的 【 宏 】 按 钮 打开 宏 设计 视图 窗口 。 
GEEE2) 单 击 【 添 加 新 操作 】 下 拉 按 锂 丫 ， 在 
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弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ExportWith Formatting 

宏 操 作 。 

BI3) 设置 ExportWithFommatting 宏 操 作 ， 将 
【对 象 类 型 】 设 置 为 【 表 】 将 【对 象 名 称 】 设 

置 为 【库存 信息 】 将 【输出 格式 】 设 置 为 【Excel 

工作 薄 (*xlsx)】 其 他 选项 为 默认 设置 。 


ES x 


日 ExportWithFormatting 
对 傅 关 型 表 
对 象 名 称 | 库存 信息 
转 出 格式 | Excel 工作 秒 (*.xlsx) 
输出 文件 
自动 启动 | 否 ~ 
模板 文件 


汪 


GEER4) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 
钮 日， 打开 的 【另存 为 】 对 话 框 的 【 宏 名 称 】 
文本 框 中 输入 “数据 导出 ”, 然后 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 

EY5) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 工 具 】 
组 中 的 【运行 】 按 钮 ， 系 统 会 自动 打开 下 图 
所 示 的 【输出 到 】 对 话 框 ， 用 户 选择 了 文件 
保存 位 置 后 单 击 【确定 】 按 钮 即 可 导出 数据 
库 中 的 “库存 信息 ”数据 表 。 


再 日 Es 


所 有 Access 对 | 国 sxm 


aa. 
国 
ax 
PE 
FP 
PE 
Pe 
和 
Er 


EE 加 
ce sn” sn -0 
NN pe an 上 
= 0 mT 


~ en zan - 而 


【 例 11-12】 在 【信任 中 心 】 中 设置 Access 对 去 的 
启动 与 禁用 。 名 EE 


GE 启动 Access 后 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 
从 弹出 的 列表 中 选择 【选项 】 命 令 。 
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OB EES Creerriooh Oritop cer FISREAGRSPEEE 7  — 


信息 


人 + 0 


cams 2015 有 由理 S 悍 》。 和 时 


[和 传 皇 
到 smeewsereumermmernn 


GEEG2) 打开 【Access 选项 】 对 话 框 , 选择 【 信 


任 中 心 】 选 项 ， 然 后 单 击 【 信 任 中 心 设置 】 
按钮 。 


Access ? Xx 
se 国 mma. 

当前 数据 库 

ne 安全 和 和 其 信息 

对 钴 设计 器 

请 访问 Off 了 前 有 关 保护 人 9 隐私 和 安全 的 片 虹 信息 . 
sy 
Microsoh 可 个 {fit 和 
语言 
宫 产 闫 设置 Microsoft Access 信任 中 心 


字 设 置 和 隐 队 倒置， 这些 安置 有 1 
要 中心 设 置 (. 


Ex a 建议 不 要 更 改 这 些 疫 置 


到 沿 


GE) 打开 【信任 中 心 】 对 话 框 ， 单 击 【 宏 
设置 】 选 项 ， 在 【 宏 设置 】 选 项 区 域 中 选择 
【禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 】 单 选 按钮 ， 然 
后 单 击 【确定 】 按 钮 ， 即 可 禁用 宏 。 


EFO 六 


和 守 入 要 的 所 有 闯 (G) 


EI4 在 上 图 所 示 的 对 话 框 中 选中 【启用 所 
有 宏 】 单 选 按 钮 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 
则 可 以 重新 启用 宏 。 

EY5) 在 【信任 中 心 】 对 话 框 中 单 击 【确定 】 
按钮 后 ， 返 回 【Access 选项 】 对 话 框 ， 单 击 
【 确定】 按钮 完成 设置 。 
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虽然 Access 的 交互 操作 功能 非常 强大 且 易 于 掌握 ， 但 是 在 实际 
的 数据 库 应 用 系统 中 ， 用 户 还 是 希望 尽量 通过 自动 操作 达到 数据 库 管 
理 的 目的 。 应 用 程序 设计 语言 在 开发 中 的 应 用 ， 可 以 加 强 对 数据 管理 
应 用 功能 的 扩展 。Office 中 包含 Visual Basic for Application(VBA)。 
VBA 具有 与 Visual Basic 相同 的 语言 功能 。 本 章 将 简要 介绍 VBA 的 
编程 。 


人 


例 12-1 创建 一 个 简单 的 标准 模块 ” 例 12-5 创建 计算 圆 面 积 的 模块 
例 12-2 创建 一 个 过 程 例 12-6 对 数据 进行 等 级 评定 
例 12-3 调用 比较 模块 例 12-7 使 用 代码 生成 彩票 号 码 
例 12-4 为 VBA 代码 设置 保护 密码 ” 例 12-8 创建 关闭 窗 体 按 钮 


[ Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


12.1 初 识 VBA 


Access 是 一 种 面向 对 象 的 数据 库 ， 它 支持 面向 对 象 的 程序 开发 技术 。Access 的 面向 对 象 


开发 技术 就 是 通过 VBA 编程 来 实现 的 。 
12.1.1 VBA 概述 


VBA 是 Microsoft Office 系列 软件 中 内 
置 的 用 来 开发 应 用 系统 的 编程 语言 ， 包 括 各 
种 主要 语法 结构 、 函 数 和 命令 等 。VBA 的 语 
法 规则 与 Visual Basic 相似 ， 但 是 二 者 又 有 
本 质 区 别 。 

VBA 主要 面向 Office 办 公 软 件 进行 系 
统 开 发 ， 以 增强 Word、Excel 等 软件 的 自动 
能 力 。 它 提供 了 很 多 VB 中 没有 的 函数 和 对 
象 , 这 些 函 数 都 是 针对 Office 应 用 的 。Visual 
Basic 是 Microsoft 公司 推出 的 可 视 化 BASIC 
语言 ， 是 一 种 编程 简单 、 功 能 强大 的 面向 对 
象 开发 工具 ， 可 以 像 编写 VB 程序 那样 来 编 
写 VBA 程序 。 用 VBA 语言 编写 的 代码 将 保 
存在 Access 中 的 一 个 模块 里 ， 并 通过 类 似 在 
窗 体 中 激发 宏 的 操作 那样 来 启动 这 个 模块 ， 
从 而 实现 相应 的 功能 。 

利用 Access 创建 的 数据 库 管 理应 用 程 
序 无 须 编写 太 多 代码 。 通 过 Access 内 置 的 可 
视界 面 ,用 户 可 以 完成 足够 的 程序 响应 事件 ， 
如 执行 查询 、 设 置 宏 等 。 并 且 在 Access 中 已 
经 内 置 了 许多 计算 函数 ， 如 Sum0、CountO 
等 。 它 们 可 以 执行 相当 复杂 的 运算 ， 但 是 由 
于 以 下 几 种 原因 ， 用 户 需 要 使 用 VBA 作为 
程序 指令 的 一 部 分 。 

> 定义 用 户 自己 的 函数 .Access 提供 了 
很 多 计算 函数 ， 但 是 有 些 特 殊 的 函数 Access 
没有 提供 ， 需 要 用 户 自己 进行 定义 ， 比 如 定 
义 一 个 函数 来 计算 圆 的 面积 、 定 义 函 数 执行 
条 件 判断 等 。 

> 编写 包含 有 条 件 结构 或 循环 结构 的 
表达 式 。 

> 想 要 打开 两 个 或 者 两 个 以 上 的 数据 库 。 

> 将 宏 操 作 转 换 成 VBA 代码 ， 就 可 以 
打印 出 VBA 源 程序 ， 改 善文 档 的 质量 。 
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同 其 他 面向 对 象 编程 语言 一 样 , VBA 也 
包括 对 象 、 属 性 、 方 法 、 事 件 等 元 素 。 

> 对 象 : 就 是 代码 和 数据 的 一 个 结合 
元 ， 如 表 、 窗 体 、 文 本 框 都 是 对 象 。 一 个 对 
象 是 由 语言 中 的 类 来 定义 的 。 

> 属性 : 就 是 定义 的 对 象 特性 , 如 大 小 、 
颜色 和 对 象 状态 等 。 

> 方法 : 就 是 对 象 能 够 执行 的 动作 ， 如 
刷新 等 。 

> 事件 : 就 是 对 象 能 够 辨识 的 动作 ， 如 
单 击 、 双 击 等 。 


12.1.2 VBA 的 编写 环境 

Microsoft Access 中 包含 了 VBA， 它 是 
VBA 程序 的 编辑 和 调试 环境 。 在 Access 中 ， 
可 以 通过 如 下 操作 进入 VBA 的 开发 环境 。 

> 直接 进入 VBA: 打开 【数据 库 工 具 】 
选项 卡 ， 在 【 宏 】 组 中 单 击 Visual Basic 按 
钮 即 可 。 

> 新建 一 个 模块 进入 VBA: 打开 【 创 
建 】 选 项 卡 ， 在 【 宏 与 代码 】 组 中 单 击 【 模 
块 】 按 钮 营 樟 疾 。 

> 快捷 方式 : 按 AlttF11 组 合 键 即 可 。 

> 新 建 用 户 相应 窗 体 、 报表 或 控件 的 事 
件 过 程 进入 VBA: 在 控件 的 【属性 表 】 窗 格 
中 ， 打 开 【 事 件 】 选 项 卡 。 在 任意 事件 的 下 
拉 列 表 框 中 选择 【事件 过 程 】 选 项 ， 单 击 后 
面 的 省 略 号 按钮 四 ， 为 这 个 控件 添加 事件 过 
程 ， 如 下 图 所 示 。 


属性 表 


所 应 内容 的 关 型 : 多 项 渤 择 


| 
半 BE 
更 新 前 
更 新 后 
有 站 
| ue 


通过 以 上 各 种 方法 ， 进 可 以 进入 下 图 所 


示 VBA 开发 环境 。 用 户 可 以 看 到 VBA 的 开 
发 环境 窗口 , 除 熟悉 的 菜单 栏 和 工具 栏 以 外 ， 
其 余 的 屏幕 分 为 3 部 分 ， 分 别 为 【代码 】 窗 
口 【工程 】 窗 口 和 【属性 】 窗 口 。 


【工程 】 窗 口 


= 【代码 】 窗 口 
i 
【属性 】 窗口 
> 【代码 】 窗口 : 该 窗口 是 模块 代码 的 


编写 、 显 示 窗 口 ， 在 该 窗口 中 实现 VBA 代 


第 12 章 VBA 编程 语言 基础 图 


助 ， 以 及 快速 访问 句子 过 程 等 功能 。 用 户 可 
以 根据 【工程 】 窗 口 所 提供 的 便利 功能 轻松 
地 编写 VBA 应 用 程序 代码 。 若 要 正确 地 编 
写 代 码 ， 必 须 掌 握 语句 和 编码 规则 。 

1. 语句 

语句 可 用 来 表达 一 种 动作 、 声 明 或 定义 ， 
具有 完整 的 语法 定义 。Visual Basic 语句 分 为 
以 下 3 种 。 

> 声明 语句 : 用 于 为 变量 、 常 数 或 过 程 
命名 ， 并 且 可 以 指定 一 个 数据 类 型 。 

> 赋值 语句 : 能 将 一 个 值 或 表达 式 赋 给 

> 可 执行 语句 : 这 类 语句 数量 最 多 ， 包 
含 执行 过 程 、 函 数 、 方 法 的 语句 和 控制 语句 等 。 

2. 编码 规则 

书写 规范 的 程序 语句 有 利于 快速 读 懂 程 
序 , 分 析 和 找 出 程序 中 的 错误 。 一 般 情况 下 ， 
要 求 语句 写 在 代码 窗口 声明 部 分 和 过 程 中 的 
语句 行 上 。 为 清晰 起 见 ， 通 常 一 个 语句 只 占 


码 的 输入 和 显示 。 在 【代码 】 窗 口中 可 以 对 
不 同 模块 中 的 代码 进行 查看 ， 并 且 可 以 通过 
右 击 进行 代码 的 复制 、 剪 切 和 粘贴 操作 。 

> 【工程 】 窗 口 : 在 该 窗口 中 用 一 个 分 
层 结构 列表 来 显示 数据 库 中 的 所 有 工程 模 
块 ， 并 对 它们 进行 管理 。 双 击 【 工 程 】 窗 口 
中 的 某 个 模块 ， 即 可 在 【代码 】 窗 口中 显示 
这 个 模块 的 VBA 程序 代码 。 

> 【属性 】 窗口 : 在 该 窗口 中 可 以 显示 
和 设置 选 定 的 VBA 模块 的 各 种 属性 。 


12.1.3 ”VBA 语言 代码 
VBA 继承 了 VB 编辑 器 的 众多 功能 , 具 
有 自动 显示 快速 信息 、 快 捷 的 上 下 文 关联 帮 


12.2 VBA 语法 知识 


行 。 如 果 一 行 中 包含 多 个 语句 ， 在 语句 之 

间 必 须 以 冒号 (:) 作 为 分 隔 符 。 

Visual Basic 允许 一 个 语句 占据 多 行 , 但 
需 在 下 一 行 前 面 加 上 续 行 符 (_), 用 于 在 下 一 
行 继续 上 一 个 逻辑 行 的 内 容 。 需 要 注意 的 是 ， 
续 行 符 的 书写 格式 是 以 一 个 空格 开头 ， 其 后 
跟 一 个 下 画 线 字符 。 

若 代 码 需要 连续 地 写 在 两 行 上 ， 可 在 第 
一 行 的 末尾 输入 续 行 符 ， 然 后 按 下 Enter 键 
再 输入 第 二 行 代 码 。 示 例 代码 如 下 : 


MsgBox“ 密 码 输入 错误 ! _ 
请 输入 字母 或 数字 的 组 合 。” 


使 用 该 方法 ,可 将 一 个 语句 写 在 多 行 上 。 


语法 是 任何 程序 的 基础 。 一 个 函数 程序 就 是 某 段 命令 代码 按照 一 定 的 规则 ， 对 具有 一 定 
数据 结构 的 变量 、 常 量 进行 运算 ， 从 而 计算 出 结果 。 


253 


和 二 
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12.2.1 关键 字 和 标识 符 
在 VBA 中 ， 系 统 可 以 使 用 一 些 特殊 的 
字符 串 ( 即 关键 字 )。 通 常情 况 下 ， 在 命名 宏 


对 象 、 属 性 、 过 程 等 ， 也 就 是 它们 的 名 称 。 
1. 关键 字 
在 VBA 编辑 窗口 中 关键 字 是 以 蓝 色 字 


名 、 变 量 等 使 用 字符 串 时 不 可 以 使 用 这 些 特 | 符 显示 的 。 在 VBA 中 常用 的 关键 字 如 下 表 

殊 的 关键 字 。 在 任何 一 门 可 视 化 编程 语句 中 | 所 示 。 

则 都 有 标识 符 ， 其 作用 是 标识 常量 、 变 量 、 

常用 关键 字 

Array False Get Print 
As Is Input Private 
And Open Let Resume 
Bina End Lock Set 
Case Integer Mid Step 
Currenc Long Public String 
Dim Else Next To 
Double Emp Null Until 
Date Error On Type 
Do For Option Or 
Imp With Run Exit 
Trmue Loop Sub Object 


2. 标识 符 

在 VBA 中 ,命名 标识 符 需 要 遵循 如 下 
规则 。 

> 标识 符 是 有 一 定 意义 的 、 直观 的 英文 
字符 串 。 

> 标识 符 必 须 以 字母 或 下 画 线 开 头 。 

>》 标识 符 由 字母 、 数 字 或 下 画 线 组 成 而 
且 不 可 以 含 空格 。 

> 标识 符 不 区 分 字母 的 大 小 写 。 

> 标识 符 不 能 与 VBA 中 的 关键 字 相 
同 ， 但 可 以 加 一 个 前 级 或 后 缀 。 


12.2.2 ”数据 类 型 

在 VBA 中 ， 系统 提供 了 多 种 数据 类 型 ， 
为 编程 提供 了 方便 .VBA 提供 的 数据 类 型 包 
插 布尔 型 (Boolean)、 日 期 型 (Date)、 字 符 串 
型 (String)、 货币 型 (Currency)、 字 节 型 (Byte)、 
整 型 (Integer)、 长 整 型 (Long)、 单 精度 型 


(Single)、 双 精度 型 (Double)、 对 象 型 (Object)、 
变 体型 (Varianb 和 用 户 自 定义 型 等 。 
布尔 型 (Boolean) 

在 VBA 语言 中 占用 两 个 字 节 ， 取 值 可 
以 为 True 或 False。 如 果 变 量 的 值 只 有 两 种 
选择 ( 即 真 或 假 ) 时 ， 可 以 将 它 设置 为 布尔 型 。 
布尔 型 变量 的 声明 方式 如 下 : 


Dim I As Boolean 


日 期 型 (Date) 

VBA 中 可 用 来 存储 日 期 、 时 间 的 数据 类 
型 是 日 期 型 ， 占 用 8 字 节 ， 可 以 表示 日 期 和 
时 间 ， 是 浮 点 型 的 数值 形式 。Date 数据 的 整 
数 部 分 存储 的 为 日 期 值 ， 小 数 部 分 存储 的 为 
时 间 值 ， 并 且 可 以 和 其 他 类 型 的 数据 进行 相 
互 转换 。 日 期 型 数据 的 声明 方式 如 下 : 


Dim mydate As Date 


mydate = #8/20/2026# 


在 上 述 代 码 中 , 定义 变量 mydate 为 日 期 
类 型 ， 然 后 将 它 赋 值 为 2026 年 8 月 20 日。 
当前 日 期 可 以 在 VBA 中 通过 Now、Date、 
Time 函数 来 获取 。 

为 日 期 型 数据 赋值 时 一 定 要 加 上 # 分 隔 
符 ， 这 样 才 能 被 VBA 代码 所 识别 。 以 上 表 
达 式 如 果 直 接 赋值 为 8/20/2026，VBA 会 将 
它 判 断 为 一 个 运算 表达 式 “8 除 以 20 再 除 以 
2026”。 


字符 串 型 (String) 

字符 串 型 数据 可 以 用 来 代表 一 定 长 度 的 
文本 数据 ， 如 在 引用 文件 名 或 显示 消息 时 可 
以 使 用 该 类 型 的 数据 。 字 符 串 型 数据 变量 的 
声明 方式 如 下 : 


Dim strl As String 
strl = "请 输入 信息 " 

也 可 以 使 用 String * size 的 形式 声明 长 
度 固 定 的 字符 串 。 示 例 代码 如 下 : 


Dim strl As String * 20 


货币 型 (Currency) 

货币 型 数据 用 于 表示 各 种 货币 。 该 类 型 
占用 8 个 字 节 ， 是 整 型 的 数值 形式 。 货 币 型 
变量 的 声明 方式 如 下 : 


Dim money As Currency 


字 节 型 (Byte) 

可 存储 为 1 个 字 节 的 数值 形式 。 该 类 型 
为 无 符号 类 型 ， 因 此 不 能 表示 负 值 。 字 节 型 
数据 用 于 操作 字符 串 ， 可 以 将 字符 串 转换 为 
字 节 数组 提高 运算 性 能 。 

整 型 (Integer) 

占用 两 个 字 节 ， 其 范围 为 -32768~ 
32767。 在 声明 整 型 变量 时 , 可 以 使 用 整 型 关 
键 字 ， 也 可 以 直接 在 变量 后 附加 一 个 百分比 
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符号 (%)， 声 明 方 式 如 下 : 


Dim Intl As Integer 
Dim Int2% 

上 述 的 Intl 和 Int2 都 是 整 型 变量 。 

此 外 ， 有 些 数据 类 型 可 以 通过 类 型 声明 
字符 来 声明 ， 如 整 型 为 %， 货 币 型 为 @， 字 
符 串 型 为 $8， 长 整 型 为 &， 单 精度 型 为 !， 双 
精度 型 为 #。 

长 整 型 (Long) 

存储 4 个 字 节 (32 位 ) 的 有 符号 数值 形 
式 ， 其 范围 从 -2147483648~ 2147483647。 

单 精度 型 (Single) 

存储 4 个 字 节 的 浮 点 小 数 数值 形式 ， 可 
以 表示 一 定 长 度 的 小 数 变 量 。 

双 精 度 型 (Double) 

存储 8 个 字 节 的 浮 点 数值 形式 ， 有 效 位 
数 要 比 Single 大 得 多 ， 因 此 可 以 表示 的 范围 
也 更 大 。 

对 象 型 (Objecb 

可 以 引用 应 用 程序 或 其 他 程序 中 的 对 象 
地 址 。 利 用 Set 语句 可 以 使 对 象 变量 引用 实 
际 程序 中 的 对 象 ， 声 明 方式 如 下 : 


Dim abc as Object 
Set abc = OpenDatabase("c:\Access\dbl.mdb") 


变 体型 (Variant) 


当 定 义 数据 时 省 略 后 面 的 As 部 分 之 后 ， 
该 变量 就 被 定义 为 变 体 类 型 数据 。 这 类 特殊 
类 型 数据 可 以 灵活 地 转换 为 任何 数据 类 型 。 
当 对 其 赋予 不 同 值 时 ， 就 可 以 自动 进行 类 型 
的 转换 。 


用 户 自 定义 型 


用 户 可 以 使 用 Type 关键 字 自 定义 数据 
类 型 ， 该 数据 类 型 可 以 包含 一 个 或 多 个 数据 
类 型 ， 其 语法 格式 如 下 : 
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Type 数据 类 型 名 
数据 类 型 元 素 名 AS 系统 数据 类 型 名 
End Type 


例如 ， 有 下 面 的 例子 。 


Type myType 
Myname As String 
Mysex As Boolean 
Myage As Integer 
Mybirth As Date 
End Type 


上 面 定义 了 一 个 名 为 myType 的 自 定义 
类 型 ， 其 中 包含 字符 串 型 、 布 尔 型 、 整 型 和 
日 期 型 数据 ， 可 以 在 定义 这 种 数据 类 型 之 后 
声明 该 类 型 的 变量 。 


12.2.3 常量、 变量 和 数组 

在 VBA 中 ， 程 序 是 由 过 程 组 成 的 ， 过 
程 又 由 根据 VBA 规则 书写 的 指令 组 成 。 一 
个 程序 包括 常量 、 变 量 、 运 算 符 、 语 句 、 函 
数 、 数 据 库 对 象 和 事件 等 基本 要 素 。 

1. 常量 

常量 可 以 在 程序 中 代表 固定 不 变 的 数 
值 。 在 程序 中 不 能 修改 一 个 常量 或 者 给 常量 
赋予 一 个 新 值 。 在 VBA 代码 编程 中 ， 一 般 
有 两 种 常量 来 源 。 


系统 内 部 定义 的 常量 

如 vbOk、vbYes、vbNo 等 ， 一 般 由 应 用 
程序 和 控件 提供 ， 可 以 与 它们 所 属 的 对 象 、 方 
法 和 属性 等 一 起 使 用 。Visual Basic 中 的 常量 
列 在 VBA 类 型 库 以 及 Data Access Object( 数 据 
访问 对 象 ， 简 称 DAO) 程 序 库 之 中 。 


用 户 自 定义 的 常量 
可 以 通过 Const 语句 来 声明 自 定义 的 常 
量 。 示 例 代码 如 下 : 


Const PI As Single = 3.1415926 
Const Mybirth As Date = #9/20/1982# 
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2. 变量 

在 Visual Basic 中 ， 变 量 的 使 用 并 不 强 
制 要 求 先 声明 后 使 用 ， 但 在 使 用 变量 之 前 进 
行 声明 可 以 避免 发 生 程序 错误 。 

声明 变量 可 以 将 变量 通知 给 程序 ， 便 于 
在 以 后 的 设计 中 识别 。 通常 使 用 Dim 语句 来 
声明 变量 。 声 明 变量 的 格式 为 :“Dim: 变 量 
名 称 As 数据 类 型 或 对 象 类 型 ”。 

变量 的 类 型 可 以 是 基本 的 数据 类 型 或 其 
他 应 用 程序 的 对 象 类 型 ， 如 form、recordset 
等 。 变 量 名 必须 遵循 以 下 规则 : 

> 变量 以 字母 开头 , 可 以 包含 字母 、 数 
字 和 下 画 线 。 

> 不 能 包含 关键 字 。 

> 不 能 超过 255 个 字符 。 

> 在 变量 的 作用 域 中 , 变量 的 名 称 应 该 
是 唯一 的 。 

如 果 声 明 语句 出 现在 过 程 中 ， 则 该 变量 
只 可 以 在 本 过 程 中 被 使 用 。 如 果 该 语句 出 现 
在 模块 的 声明 部 分 ， 则 该 变量 可 以 被 模块 中 
所 有 的 过 程 使 用 ， 但 是 不 能 被 同一 项 目 中 的 
不 同 模块 所 使 用 。 如 果 需 要 设置 为 项 目的 公 
用 变量 ， 可 以 在 声明 语句 中 加 入 Public 关键 
字 。 例 如 ， 声 明 一 个 公用 的 字符 串 类 型 变量 
的 语法 如 下 : 


Public Stringl As String 

在 声明 语句 前 添加 范围 修饰 关键 字 ， 可 
以 在 声明 变量 的 同时 定义 变量 的 有 效 性 范 
围 ， 即 变量 的 作用 域 。 

Public 语句 

可 以 声明 公共 模块 级 别 的 变量 。 即 使 公 
共 变 量 只 在 类 模块 或 标准 模块 中 被 声明 ， 也 
可 以 应 用 于 项 目 中 的 任何 过 程 。 

Private 语句 

可 以 声明 私有 模块 级 别 的 变量 ， 该 变量 
只 能 使 用 在 同一 模块 的 过 程 中 。 例 如 ， 定 义 
字符 串 型 的 私有 变量 的 语法 如 下 ; 


Private Stringl As String 


在 模块 级 别 中 使 用 Dim 语句 时 的 效果 
和 Private 是 相同 的 ， 不 过 使 用 Private 语句 
可 以 更 容易 读 取 并 解释 代码 。 


Static 语句 


使 用 该 语句 取代 Dim 语句 时 , 所 声明 的 
变量 在 调用 时 仍 保留 它 原 有 的 值 。 

Option Explicit 语句 

在 Visual Basic 中 ， 可 以 通过 简单 的 赋 
值 语句 来 隐 含 声明 一 个 变量 ， 所 有 隐 含 声明 
的 变量 都 为 Variant 类 型 , 但 这 些 变量 将 占用 
更 多 的 系统 内 存 资 源 。 因 此 ， 明 确 声明 变量 
在 编程 中 更 可 取 ， 并 且 可 以 减少 命名 冲突 和 
错误 的 发 生 。 可 以 将 Option Explicit 语句 放 
置 在 模块 的 所 有 过 程 之 前 ， 该 语句 要 求 程序 
对 模块 中 所 有 变量 明确 声明 ， 如 果 程 序 遇 到 
一 个 未 声明 的 变量 或 拼写 错误 的 变量 ， 将 会 
在 编译 时 发 出 错误 信息 。 

3. 数组 

数组 的 声明 方式 和 其 他 的 变量 是 一 
的 ， 不 同 之 处 在 于 数组 声明 通常 必须 指定 数 
组 的 大 小 ， 可 以 声明 固定 大 小 的 数组 ， 也 可 
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以 声明 动态 变化 大 小 的 数组 ,声明 格式 如 下 : 
Dim 数组 名 称 (数组 范围 ) As 数据 类 型 
下 例 为 固定 大 小 的 整 型 数组 赋值 的 过 程 。 


Dim intl As Integer 

Dim count(20) As Integer 
"声明 数据 类 型 

For intl=0to 19 

"用 循环 语句 为 数组 赋值 
CountGntl)=intl 

Next intl 


一 般 而 言 ， 如 果 没 有 使 用 Option Base 
语句 指定 数组 范围 的 下 界 ， 数 组 索引 将 默认 
从 0 开始 。 通 过 数组 可 以 操作 一 系列 数据 ， 
方便 编写 程序 。 还 可 以 声明 动态 数组 和 多 维 
数组 ， 以 便 更 灵活 地 编程 。 例 如 ， 下 面 的 整 
型 二 维 数组 变量 的 声明 。 


Dim Int Arrayl (9,9) As Integer 


该 变量 定义 了 一 个 10*10 大 小 的 整 型 数 
组 。 数 组 变量 的 最 大 值 是 以 操作 系统 内 存 的 
大 小 为 基础 的 。 如 果 使 用 的 数组 超出 了 内 存 
的 容量 ， 程 序 的 执行 速度 将 变 慢 。 


控制 语句 则 是 穿插 在 各 个 语句 中 的 逻辑 纽带 。 与 传统 的 程序 设计 语言 一 样 ,VBA 中 的 控 
制 语句 按 语 名 代码 执行 的 先后 顺序 可 以 分 为 3 种 结构 : 顺序 结构 、 选 择 (分 支 ) 结 构 和 循环 结 
构 。 按 作用 类 型 可 分 为 赋值 语句 、 选 择 语句 和 循环 语句 ， 本 节 将 重点 介绍 这 3 种 控制 语句 。 


12.3.1 赋值 语句 

赋值 语句 用 于 指定 一 个 值 或 表达 式 ， 赋 
给 变量 或 常量 。 赋 值 语句 通常 包含 一 个 等 号 
全 )。 示 例 代 码 如 下 : 


Sub Question() 

Dim yourName As String 

yourName = InputBox("What is your name? ") 
MsgBox "your name is" & yourName 

End Sub 


在 该 过 程 中 指定 InputBox 函数 的 返回 
值 给 变量 yourName。 上 述 的 赋值 语句 还 可 以 
写成 如 下 方式 : 


Let yourName = InputBox("What is your name? ") 


在 这 里 使 用 了 Let 语句 ， 不 过 在 多 数 情 
况 下 Let 语句 是 可 选 的， 一 般 常常 省 略 。 

另 一 个 赋值 语句 是 Set 语句 ， 它 用 来 指 
定 一 个 对 象 给 已 声明 成 对 象 的 变量 。Set 关 
键 字 是 必需 的 ， 示 例 代 码 如 下 : 
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Sub ApplyFormatO 

Dim myCell As Range 

Set myCell = Worksheets("Sheet1").Range("A1") 
With myCell. Font 

.Bold = True 

-Italic = True 

End With 

End Sub 


其 中 ，Set 语句 指定 Sheetl 上 的 一 个 范 
围 给 对 象 变量 myCell。 

设置 属性 值 的 语句 也 是 一 个 赋值 语句 。 
示例 代码 如 下 : 
ActiveCell.Font.Bold = True 

该 语句 设置 活动 单元 格 Font( 字 体 ) 对 象 
的 Bold( 加 粗 ) 属 性 。 


12.3.2 选择 语句 

选择 语句 在 VBA 中 是 最 常用 的 控制 语 
句 之 一 。 在 VBA 中 经 常 使 用 的 选择 语句 有 
还 语句 和 Select Case 语句 两 种 。 

1. 1f 语 名 

If 语句 是 一 类 比较 简单 的 条 件 控 制 语 
句 ， 可 以 通过 紧 跟 在 下 后面 的 表达 式 的 值 ， 
判断 出 在 其 影响 范围 下 的 语句 是 否 被 执行 。 

If 条 件 语句 利用 应 用 程序 根据 测试 条 件 
的 结果 对 不 同 的 情况 做 出 反应 , 其 基本 语法 结 
If 条 件 表达 式 Then 

基本 语句 
Else 

基本 语句 
End If 


下 语句 在 条 件 表达 式 为 真 的 情况 下 执行 
Then 后 面 的 语句 ， 否 则 执行 Else 后 面 的 语 
句 。 如 果 不 想 为 下 语句 块 设计 否定 情况 下 执 
行 的 语句 ， 则 可 以 省 略 Else 语句 。 除 了 上 述 
情况 以 外 ， 如 果 有 多 个 附加 的 条 件 ， 还 可 以 
通过 Else... 下 加 入 条 件 表达 式 ， 进 行 条 件 语 
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句 的 嵌 套 。 最 后 下 语句 块 终结 于 End 下 语句 ， 
其 程序 执行 流程 图 如 下 图 所 示 。 


需要 注意 的 是 ，If 语句 也 可 以 在 一 行 中 
表达 出 来 ， 但 所 有 的 语句 必须 在 一 行 中 用 冒 
号 分 隔 开 ， 如 下 所 示 : 

Ifi> 10Theni=i+1l:j=i+1l 

其 中 , 1 和 j 都 是 整数 。 通 过 冒号 分 隔 之 
后 ，VBA 可 以 识别 需要 执行 的 是 多 条 语句 ， 
并 分 别 执行 。 

如 果 是 简单 的 赋值 操作 ， 还 可 以 通过 如 
下 所 示 的 IF 函数 来 实现 。 
findrecords = IIF(rs.NoMatch, false, true) 

以 上 的 语句 可 以 用 来 查询 在 相应 的 记录 
集中 是 否 有 记录 存在 , 并 返回 布尔 类 型 变量 通 
知 程序 。 

2. Select Case 语句 

如 果 在 下 语句 中 , 一 个 表达 式 有 多 个 可 
选 值 ， 并 且 需 要 为 这 些 可 选 值 建立 不 同 的 执 
行 语句 (例如 , 选项 组 控件 可 以 通过 不 同 的 值 
来 判断 选项 组 中 到 底 是 按 下 哪个 按钮 ), 这 样 
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的 语句 设计 通过 下 语句 不 方便 实现 ， 这 时 就 
需要 使 用 Select Case 语句 。 

Select Case 语句 可 以 将 相应 的 表达 式 与 
多 个 值 进行 比较 ， 在 验证 合适 之 后 再 执行 ， 
Select Case 语句 的 基本 语言 结构 如 下 : 
Select Case 表达 式 
Case 可 选 值 1 

基本 语句 1 
Case 可 选 值 2 

基本 语句 2 
Case 可 选 值 n 

基本 语句 mn 
Case Else 

基本 语句 
End Select 

Select Case 语句 块 首先 对 表达 式 的 值 进 
行 判断 ， 然 后 将 表达 式 的 值 与 下 面 的 可 选 值 
进行 比较 ， 匹 配 后 就 执行 相应 的 语句 。 如 果 
所 有 的 可 选 值 都 不 符合 条 件 ，Select Case 语 
句 块 会 执行 Case Else 后 的 语句 。Case Else 
语句 是 可 以 省 略 的 ， 如 果 都 不 匹配 ， 而 且 没 
有 Case Else 语句 , VBA 会 跳出 这 个 语句 块 ， 
继续 执行 其 后 的 语句 。 与 下 语句 一 样 , Select 
Case 语句 块 同样 由 End Select 来 终止 该 语句 
的 执行 ， 其 程序 执行 流程 图 如 下 图 所 示 。 
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以 下 是 一 个 简单 的 Select Case 语句 的 例 
子 ， 用 它 来 实现 编辑 选项 组 的 复制 、 粘 贴 和 
剪 切 工作 (在 这 里 并 没有 定义 相应 的 子 过 程 ， 
相应 语句 只 代表 相应 操作 ,但 没有 实现 功能 。 
用 户 可 以 定义 这 些 过 程 并 实现 相应 功能 )。 


Private Sub Commandl11_Click0 
Select Case Frame2 
Case 1 
CopyContent 
Case 2 
PasteContent 
Case3 
CopyContent 
ClearContent 
End Select 
End Sub 


每 个 Case 语句 可 以 包含 一 个 或 几 个 可 
选 值 , 或 者 是 可 选 值 的 范围 ， 以 便 做 出 判断 ， 
如 下 面 的 设 定 奖金 的 程序 示例 所 示 : 


Function Prize(achievements,salary) 
Select Case achievements 
Case 1 
Prize = salary*0.1 
Case 2,3 
Prize = salary*0.2 
Case 4To9 
Prize = salary*0.3 
Case Is>9 
Prize = salary*0.5 
Case else 
Prize=0 
End Select 
End Function 


12.3.3 ”循环 语句 

编程 中 经 常 需要 重复 执行 某 些 操作 ， 这 
时 就 需要 通过 循环 语句 来 判断 并 执行 这 些 循 
环 操作 。VBA 提供 了 多 种 循环 语句 ,其 中 常 
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用 的 包括 Do...Loop 语句 、For...Next 语句 和 
While...Wend 语句 等 。 

1. Do...Loop 语句 

Do...Loop 语句 可 以 通过 While 或 者 
Until 语句 来 判断 条 件 表达 式 的 真 假 , 来 决定 
是 否 继续 执行 。 其 中 ，Wmhile 语句 指 在 满足 
表达 式 为 真 的 条 件 下 继续 进行 循环 , 而 Until 
语句 在 条 件 表达 式 为 真 时 就 自动 结束 循环 。 
Do...Loop 语句 的 语法 结构 有 以 下 两 种 。 

第 一 种 

第 一 种 是 将 判断 表达 式 置 于 循环 主体 之 
前 ， 先 判断 表达 式 再 执行 循环 主体 ， 其 语法 
结构 如 下 : 


Do While | Until 条 件 表达 式 
基本 语句 
Loop 


第 二 种 

第 二 种 是 将 判断 表达 式 置 于 循环 主体 之 
后 ， 无 论 表达 式 真 假 与 否 ， 循 环 主体 都 将 至 
少 被 执行 一 次 。 其 语法 结构 如 下 : 


Do 
基本 语句 
Loop While | Until 条 件 表达 式 


设计 Do...Loop 语句 块 时 应 注意 防止 
出 现 死 循环 ， 在 循环 有 限 次 数 之 后 ， 表 达 
式 的 值 一 定 要 能 达到 满足 结束 该 循环 语句 
的 条 件 。 在 Do...Loop 语句 中 ，While 和 
Until 语句 并 不 是 必 不 可 少 的 ， 也 可 以 直接 
设计 为 Do...Loop。 然 后 在 语句 中 设 定 一 定 
的 条 件 判断 表达 式 ， 通 过 Exit Do 语句 退出 
循环 。 
如 果 需 要 ， 还 可 以 对 循环 语句 进行 多 重 
嵌 套 ， 即 在 简单 的 循环 语句 中 加 入 另 一 个 循 
环 语句 。 这 样 通过 简单 的 几 个 语句 就 可 以 执 
行 多 出 代码 本 身 几 个 数量 级 的 命令 ， 从 而 方 
便 程序 设计 工作 。 在 实际 的 程序 设计 中 所 需 
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要 的 循环 方式 还 有 很 多 ， 在 一 定 情况 下 使 用 
其 他 的 循环 语句 更 加 方便 。 
2. For...Next 语句 


For...Next 语句 可 以 根据 指定 的 次 数 来 
重复 循环 主体 中 的 命令 ， 并 在 该 次 数 达 到 要 
求 之 后 结束 循环 。 在 该 循环 中 ， 通 过 使 用 计 
数 器 变量 达到 对 循环 的 控制 效果 。For...Next 
语句 的 基本 语法 结构 如 下 : 


For 计数 器 = 起 始 数值 To 结束 数值 [ 步 长 ] 
基本 语句 
Next 计数 器 


其 中 ， 可 以 设 定 循环 的 步 长 值 ， 即 每 
次 循环 之 后 计数 器 的 变化 值 。 如 果 没 有 设 
定 的 话 ， 默 认 步 长 为 1。 起 始 值 并 不 一 定 要 
比 结束 值 小 , VBA 会 首先 判断 它们 的 大 小 ， 
然后 决定 计数 器 变量 的 变化 方向 。 
For...Next 语句 要 通过 Next 关键 字 结 尾 ， 
对 计数 器 的 值 进行 累加 或 递减 。 在 计数 器 
值 超出 起 始 值 与 结束 值 的 范围 时 ， 系 统 会 
终结 该 循环 的 执行 。 

该 循环 也 可 以 通过 嵌 套 多 个 循环 语句 来 
实现 批 处 理 数据 ， 示 例 代码 如 下 : 


Dim i As Integer, j As integer, k As integer 
Dim Counter = 0 
Fori=1To10 
Forj=1to10 
Fork=1to10 
Counter = Counter+ 1 
Nextk 
Nextj 
Nexti 


上 述 语句 实现 了 三 重 循 环 的 设计 ， 需 要 
注意 的 是 ， 每 一 个 嵌 套 循环 都 应 该 有 各 自 不 
同 的 计数 器 变量 ， 并 且 相应 的 For...Next 语 
句 应 该 配套 出 现 ， 而 不 能 交叉 出 现 。 

还 有 另 一 种 For...Next 语句 ， 即 For 
Each...Next 语句 。 该 语句 并 不 是 通过 一 定 的 


计数 器 变量 来 完成 循环 ， 而 是 针对 一 个 数组 
或 集合 中 的 每 个 元 素 重复 执行 循环 主体 中 的 
语句 。 如 果 不 知道 在 某 个 对 象 集合 中 具体 有 
多 少 元 素 ， 只 需要 对 该 数组 或 集合 的 每 个 元 
素 进 行 操作 , 这 时 就 可 以 使 用 For Each...Next 
语句 。 该 语句 的 语法 结构 如 下 : 
For Each 元 素 名 称 卫 元 素 集合 

基本 语句 
Next 元 素 名 称 

上 述 的 元 素 可 以 是 某 个 对 象 或 集合 中 的 
元 素 ， 也 可 以 是 处 于 某 个 数组 中 的 元 素 ， 一 
般 情况 下 ， 该 变量 为 Variant 类 型 。 


12.4 ”使 用 过 程 和 模块 


模块 是 将 VBA 代码 的 声明 、 语 句 和 过 程 作为 一 个 单元 进行 保存 的 集合 ， 
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3. While...Wend 语句 


在 While...Wend 循环 语句 中 , 只 要 条 件 
表达 式 为 真 就 会 循环 执行 。 该 语句 的 语法 结 
构 如 下 : 


While 条 件 表达 式 
基本 语句 
Wend 


该 语句 和 前 面 的 循环 语句 一 样 ， 在 结尾 
通过 一 个 关键 字 将 程序 转 回 到 前 面 循环 开始 
处 。 该 语句 在 循环 的 主体 部 分 对 表达 式 的 某 
些 参数 进行 改动 , 循环 到 该 条 件 表 达 式 的 值 
将 不 再 为 真 ， 从 而 结束 循环 。 


是 基本 语言 的 


一 种 数据 库 对 象 ， 数 据 库 中 的 所 有 对 象 都 可 以 在 模块 中 进行 引用 。 利 用 模块 可 以 创建 自 定义 
函数 、 子 程序 以 及 事件 过 程 等 ， 以 便 完成 复杂 的 计算 功能 。 模 块 可 以 代替 宏 ， 并 可 以 执行 标 


准 宏 所 不 能 执行 的 功能 。 


过 程 是 包含 VBA 代码 的 基本 单位 ， 可 以 完成 一 系列 指定 的 操作 。 


简单 地 说 ， 模 块 是 由 能 够 完成 一 定 功能 的 过 程 组 成 的 ， 过 程 是 由 一 定 的 代码 组 成 的 。 


12.4.1 模块 的 定义 和 创建 

Access 模块 有 两 种 基本 类 型 : 类 模块 和 
标准 模块 。 模 块 中 的 每 一 个 过 程 都 可 以 是 一 
个 Function 过 程 或 一 个 Sub 过 程 。 

1. 类 模块 

窗 体 和 报表 模块 都 是 类 模块 ， 而 且 它们 
各 自 与 某 一 报表 或 窗 体 相 关联 。 窗 体 或 报表 
通常 都 含有 事件 过 程 ， 该 过 程 用 于 响应 窗 体 
或 报表 中 的 事件 。 可 以 使 用 事件 过 程 来 控制 
窗 体 或 报表 的 行为 ， 以 及 它们 对 用 户 操作 的 
响应 。 

为 窗 体 或 报表 创建 第 一 个 事件 过 程 时 ， 
Access 将 自动 创建 与 之 关联 的 窗 体 或 报表 模 
块 。 如 果 要 查看 窗 体 或 报表 模块 ， 可 以 切换 
至 窗 体 或 报表 设计 视图 ， 在 【设计 】 选 项 卡 
的 【工具 】 组 中 单 击 【 查 看 代码 】 按 钮 。 

2. 标准 模块 

标准 模块 包含 的 是 通用 过 程 和 常用 过 程 ， 


它们 不 与 任何 对 象 相关 联 , 并 且 可 以 在 数据 库 
中 的 任何 位 置 运 行 。 单 击 【 导 航 】 窗 格 中 的 【 模 
块 】 类 别 ， 即 可 展开 标准 模块 的 列表 。 

EY 启动 Access 2016 应 用 程序 ， 新 建 一 
个 数据 库 ， 命 名 为 “创建 模块 示例 ”。 


了 2 打开 【数据 库 工具 】 选 项 卡 , 在 【 宏 】 
组 中 单 击 Visual Basic 按钮 ， 进 入 VBA 的 编 
程 环 境 。 
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EH 在 菜单 栏 中 选择 【运行 】 人 运行 子 过 
程 /用 户 窗 体 】 命 令 ， 即 可 看 到 该 模块 的 运行 


结果 ， 如 下 图 所 示 。 


| IST TE "3 | 


SEU) 在 菜单 栏 中 选择 【插入 】 人 【模块 】 命 
令 ， 新 建 一 个 模块 。 


ETI TE 


12.4.2 ”过 程 的 创建 

过 程 由 计算 的 语句 和 方法 组 成 ， 通 常 分 
为 Sub 过 程 、Function 过 程 和 Property 过 程 。 
其 中 ，Sub 过 程 是 最 常用 的 过 程 类 型 ， 也 称 


a 为 命令 宏 ， 可 以 传送 参数 和 使 用 参数 来 调用 

它 ， 但 不 返回 任何 值 ，Function 过 程 也 称 为 

自 定义 函数 过 程 ， 其 运行 方式 和 使 用 程序 的 

0 内 置 函数 一 样 ， 即 通过 调用 Function 过 程 获 

SE 在 模块 中 输入 以 下 代码 : 得 函数 的 返回 值 ，Property 过 程 能 够 处 理 对 
Sub Example () 象 的 属性 。 

DA Sub 过 程 又 分 为 事件 过 程 和 通用 过 程 。 


a 使 用 事件 过 程 可 以 完成 基于 事件 的 任务 ， 例 


A 如 ,命令 按钮 的 Click 事件 过 程 、 窗 体 的 Load 
Ee 事件 过 程 等 。 使 用 通用 过 程 可 以 完成 各 种 应 


用 程序 的 共同 任务 ， 也 可 以 完成 特定 于 某 个 
GEH5) 在 工具 栏 中 单 击 【 保 存 】 按 钮 a， 将 | 应 用 程序 的 任务 。 
该 模块 命名 为 Hello World。 


【 例 12-2】 创 建 一 个 过 程 ， 要 求 显示 一 个 包含 【 确 


多 HD RGB EV BAD WiD) EE IRD ;ar | 定 】 按 钮 和 【取消 】 按钮 的 对 话 框 ， 并 在 单 击 相应 
固有 党- 回 vipua 凡 IO 示 不 同 的 信息 。 
rm tem | [ 硬 Er 按 馈 后 吕 示 不 同 的 信息 @EE 
las | Ti Cape Database ] ED 参考 例 12-1 的 操作 , 打开 VBA 窗口 ， 
| 全 示例 全 | | sa zx 2 
i ee 新 建 一 个 模块。 
ke EYZD 在 模块 中 输入 以 下 代码 : 

局 另存 为 ? x 
属性 = 宙 模块 名 称 (N): sub le20 
祯 羔 1 Helo World| Examp 
EE Dim Mess,Wind 

本 Mess 一 "选择 结果 ， 

TIT 
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Wind = MsgBox(" 请 选择 确定 或 取消 按钮 ", 1 + 
64, "确认 选择 ") 

Select Case Wind 

Case vbOK 

MsgBox "已 选 确定 ", , Mess 

Case vbCancel 

MsgBox "已 选取 消 ", , Mess 

End Select 
End Sub 


ESG3) 在 莱 单 栏 中 选择 【运行 】|【 运 行 子 
过 程 /用 户 窗 体 】 命 令 ， 打 开 如 下 图 所 示 的 
对 话 框 。 


在 J onicter a 
YD MHS Wa MAD WKD) EE IAD HAEFN DOW WR -8x 


GE 单 击 【确定 】 按 钮 ， 打 开 如 下 图 所 示 
的 对 话 框 。 再 次 单 击 【确定 】 按 钮 。 


12.4.3 ”过 程 的 调用 

Call 语句 用 来 调用 过 程 , 也 可 调用 VBA 
的 内 置 函 数 和 自 定义 函数 ， 两 者 均 可 采用 如 
下 格式 : 

[Call] name [argumentlist] 

其 中 ，name 表示 被 调用 过 程 的 名 称 ， 
argumentlist 表示 参数 列表 ， 各 参数 间 必 须 以 
去 号 隔 开 。 

在 窗 体 过 程 (如 事件 过 程 ) 中 可 以 直接 调 
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用 标准 模块 中 的 过 程 ， 也 可 通过 标准 模块 的 
名 称 来 调用 。 在 标准 模块 的 过 程 中 调用 窗 体 
模块 中 的 过 程 时 ， 必 须 以 Visual Basic 格式 
指出 窗 体 名 ， 如 “Form 员工 信息 .name ”。 
【 例 12-3】 创 建 一 个 用 于 比较 两 个 正 数 数值 大 小 的 
窗 体 ， 当 单 击 窗 体 中 的 【比较 】 按 钮 时 ， 可 以 调用 
比较 模块 ， 进 行 数值 的 比较 。 人 e ,天 
GEEGU 打开 VBA 窗口 ， 新 建 一 个 模块 。 
GSE?) 在 莱 单 栏 中 选择 【插入 】 | 【过 程 】 
命令 ， 打 开 【 添 加 过 程 】 对 话 框 。 在 【名 称 】 


文本 框 中 输入 Compare。 
aa c 
Dr | 
0) 
DR 
Ee 
国人 区) 


el 


GBI) 单 击 【确定 】 按 钮 ， 在 VBA 窗口 中 
输入 如 下 代码 : 


Public Sub Compare(a As Integer, b As Integer) 


Dim c As Integer 
Ifa<bThenc=a:a=b:b=c 
End Sub 
BD | [ere | 


Dntior Tonnere Data 


Public Sub Conperels hs Integer, b js Integer) 
Din o As Integer 

I he bib- 
Eed sub 


EY4) 在 Access 工作 界面 的 设计 视图 中 新 
建 一 个 窗 体 ， 添 加 4 个 文本 框 控件 。 


Text0 Text4 
EE 
人 
Fez:f Ee 区 到 攻 
本 有 司 呈 | 
Text2 Text6 
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GEEG5) 在 窗 休 中 添加 一 个 下 图 所 示 的 按钮 
控件 ， 然 后 双击 该 控件 ,在 打开 的 【属性 表 】 
窗 格 中 单 击 【 单 击 】 选 项 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 

在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【事件 过 程 】 选 项 。 


司 大 


地 


“smn 


Command8 
[0 更 改 控件 的 名 称 ， 并 添加 【大 于 】 标 
签 控件 。 
添加 标签 控件 


河 表 1 


ED 打开 【 窗 体 设计 工具 】 的 【设计 】 选 
项 卡 ， 单 击 【 工 具 】 组 中 的 【查看 代码 】 按 
钮 加 |。 


【查看 代码 】 按钮 
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GBIs) 进入 VBA 编程 环境 ， 为 窗 体 中 的 控 
件 添加 如 下 代码 : 


Private Sub Command8 Click() 
Dim m As Integer, n As Integer 
m= Text0.Value 
n= Text2.Value 
Compare m,n 
Text4.Value =m 
Text6.Value =n 

End Sub 


| [click 


EY?) 将 窗 体 设计 视图 切换 到 窗 体 视图 ， 在 
【数字 1】 和 【数字 2】 文 本 框 中 输入 两 个 用 
于 比较 的 数值 ， 单 击 【 比 较 】 按 钮 。 


输入 数字 100 


E ee 
ee je 
= Ee 
te Ne 
所 有 Access 对 .. 回 * 
站 

单 击 该 按钮 切换 到 窗 体 视图 


EW 此 时 , 窗 体 右 侧 两 个 文本 框 中 将 显示 
两 个 数值 的 大 小 ， 如 上 图 所 示 。 

GE 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 
钮 日 ， 将 窗 体 和 模块 分 别 进 行 保存 。 
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12.5 VBA 代码 的 保护 

在 开发 数据 库 产品 以 后 ,为 了 防止 其 他 人 查看 或 更 改 VBA 代码 , 需要 对 该 数据 库 的 VBA 
代码 进行 保护 。 用 户 可 以 通过 对 VBA 代码 设置 密码 来 防止 其 他 非法 用 户 查看 或 编辑 数据 库 中 
的 程序 代码 。 


【 例 12-4】 为 VBA 代码 设置 保护 密码 。 @ El 在 【查看 工程 属性 的 密码 】 选 项 区 域 中 输入 
SEY 打开 需要 保护 VBA 代码 的 Microsoft 密码 123456。 
Access 文件 ， 如 “Datebase33”。 在 【数据 库 Database33 - 工程 尾 性 x 
工具 】 选 项 卡 的 【 宏 】 组 中 单 击 Visual Basic 通用 保护 
按钮 ， 进 入 VBA 编程 环境 。 锁定 工程 
回 查 看 时 钠 定 程 (/) 
查看 工程 属性 的 密码 
密码 (p) [人 9@ 和 人 多 | 


确认 密码 ([) 。 | 志 雪夫 万 委 才 


-mj 


GE 单 击 【确定 】 按 钮 完成 密码 的 设置 。 
此 后 ， 当 需要 进入 VBA 编辑 窗口 时 ， 系 统 
将 弹出 提示 对 话 框 ， 要 求 用 户 输入 密码 。 


Database33 密码 


GEEG2) 在 VBA 编程 环境 中 选择 【工具 】 
【Datebase33 属性 】 命 令 , 打开 【Datebase33- 


工程 属性 】 对 话 框 。 密码 (F) 
GE) 打开 【保护 】 选 项 卡 ， 在 【锁定 工程 】 [eeeee@l | [3 


选项 区 域 中 选中 【查看 时 锁定 工程 】 复 选 框 ， 


12.6 ”案例 演练 


本 章 的 案例 演练 部 分 包括 创建 计算 圆 面 积 的 模块 和 编写 评定 分 数 等 级 的 VBA 程序 等 几 
个 实例 操作 ， 用 户 通 过 练习 从 而 巩固 本 章 所 学 知识 。 


【 例 12-5】 新 建 数据 库 ， 然 后 在 数据 库 中 创建 一 个 | | ESG3) 在 打开 的 【模块 1( 代 码 )】 窗 口中 输 
能 计算 半径 为 30 的 圆 面积 的 模块 。 入 以 下 代码 : 


GV) 启动 Access 2016 应 用 程序 ， 创 建 一 


个 名 为 “计算 模块 ”的 数据 库 , 然后 选择 【 创 | Smsequenee0 

建 】 选 项 卡 ， 在 【 宏 与 代码 】 组 中 单 击 【 模 2 
人 es 
EI? 新 建 一 个 模块 , 进入 VBA 编程 环境 。 0 
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Square =pi*r*r 
MsgBox square 
End Sub 


| (通用 ) ~| | sequence 


Dption Compare Database 


Sub sequence() 

Din r As Single 

Dim square As Single 
Const pi = 3.1416 
r=30 


Square = pi # rkr 


Msgbox square 


End Sub 


EI4) 在 菜单 栏 中 选择 【运行 】|【 运 行 子 过 
程 /用 户 窗 体 】 命 令 , 打开 下 图 所 示 的 对 话 框 ， 
单 击 【运行 】 按 钮 。 


实 基 
宏 名 称 00) 
Es:] 
取消 
通 末 可 (G) 
编辑 (z) 
EL 103) 
MD) 
加 载 宏 () ;Database35 (Database35) ~ 


E95) 打开 如 下 图 所 示 的 对 话 框 显示 计算 
面积 ， 单 击 对 话 框 中 的 【确定 】 按 钮 。 


Microsoft Access X 


2827.44 


Cw ] 


GEHs 在 工具 栏 中 单 击 【保存 】 按 钮 ， 打 开 
【另存 为 】 对 话 框 ， 将 该 模块 命名 为 “计算 
圆 面积 ”。 
【 例 12-6】 新 建 数据 库 ， 然 后 在 数据 库 中 对 输入 的 
分 数 进行 等 级 评定 。 
EV) 启动 Access 2016, 创建 一 个 名 为 “分 
数 等 级 评定 ”的 数据 库 ， 然 后 选择 【数据 库 
工具 】 选 项 卡 , 在 【 宏 】 组 中 单 击 Visual Basic 
按钮 ， 进 入 VBA 编程 环境 。 
人 REG2) 在 菜单 栏 中 选择 【插入 】| 人 【模块 】 命 
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令 ， 新 建 一 个 模块 。 
593) 在 模块 中 输入 以 下 代码 : 


Sub choose0 
Dim result As Integer 
result = InputBox(" 请 输入 分 数 ") 


Ifresult < 60 Then 
MsgBox "不 及 格 " 
Elself result < 75 Then 
MsgBox "通过 " 
Elself result < 85 Then 
MsgBox "良好 " 
Elself result < 100 Then 
MsgBox "优秀 " 
Else 
MsgBox "输入 分 数 错误 " 
End If 

End Sub 


(通用 ) ~| [ehoose 
Option Compare Database 


Sub choose() 
Dim result As Integer 
result = InputBox( 请 输入 分 数 “) 
IE result < 60 Then 
MsgBox “不 
ElseIf result < 75 Then 
MsgBox “通过 
ElseIf result < 85 Then 
MsgBox 
ElseIf result < 100 Then 
MsgBox “优秀 ” 

se 
go “输入 分 数 撒 误 ” 
End IE 
End Sub 


SEI4) 在 菜单 栏 中 选择 【运行 】|【 运 行 子 
过 程 /用 户 窗 体 】 命 令 ， 打 开 下 图 所 示 的 对 
话 框 ， 在 文本 框 中 输入 88， 然 后 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 


Microsoft Access x 
eA 

取消 
区] 


EI5) 此 时 , 将 显示 评级 打分 , 显示 “优秀 ” 
文字 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 


Microsoft Access X 


优秀 


SEH 在 莱 单 栏 中 选择 【运行 】 人 运行 子 过 
程 /用 户 窗 体 】 命 令 ， 打 开 步 骤 4 所 示 的 对 话 
框 ， 在 文本 框 中 输入 200， 然 后 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 

村 了 [7 此 时 将 弹出 提示 对 话 框 ， 显 示 “ 输 入 
分 数 错误 ” 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


Microsoft Access X 


护 入 分 数 鲁 误 


[【 例 12-7】 创建 生成 彩票 号 码 的 代码 。 Co EE | 
ED 新 建 一 个 空白 数据 库 ， 选 择 【创建 】 先 
项 卡 ， 单 击 【 宏 与 代码 】 组 中 的 【模块 】 按 钮 。 
GE 了》 进入 VBA 编程 环境 ， 在 【代码 】 窗 
口中 输入 以 下 代码 : 


Public Sub Lottery(lott( As Integer) 
Randomize 
Fori=1To10 
lott(i) = Int(RndO * 10) 
Nexti 
End Sub 


Sub main0) 
Dim arr(1 To 10) As Integer 
Lottery arr 
Debug.Print "本 期 的 中 奖 号 码 是 : " 
Fori=1lTo10 
Debug.Print arrG) & " "; 
Next 
Debug.Print 
End Sub 
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芭 J eis 


Dption Compare Database 


Public Sub Lottery(lott() As Integer) 
Randonize 


Sub nain() 

Dim srr(l To 10) As Integer 
Lottery arr 
Debug Frint“ 本 期 的 中 奖 号 码 是 :“ 
For 1 = 1 Te 10 

Tebug. Print arr(i) 各“ *; 


ex 
Debug Print 
End Sub 


SEIS 按 下 F5 键 执行 程序 ， 打 开 【 宏 】 对 
话 框 ， 单 击 【 运 行 】 按 钮 。 


安 x 
宕 名 称 名 
9 
[| 取消 
逐 语句 (8) 
编辑 (E) 
创建 (6) 
| WD 
加 载 宏 个 ) : Database36 (Database36) ~ 


GE 选择 【视图 】 上 立即 窗口 】 命 令 ， 打 
开 【 立 即 窗口 】 窗 格 ， 在 其 中 可 以 查看 随机 


a 
生成 的 彩票 号 码 。 

和 Microcoft Vieual Basic for Applications - Database37 - 加快 1 人 - D x 
N20 wa sm mA aaD EH Ia0 yanw anal Wmll -ex 


i 
Eo 
Er 


| 【 例 12-8] 在 窗 体 中 添加 一 个 可 以 关闭 窗 体 的 按钮 。 
国 晤 


GE 启动 Access 后 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 【新 建 】 命 令 ， 在 显示 
的 选项 区 域 中 双击 【学 生 】 选 项 。 
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En 


EGR2) 在 创建 的 数据 库 中 打开 “监护 人 子 窗 
体 ” 窗 体 ， 选 择 【 设 计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 控 
件 】 组 中 的 【按钮 】 选 项 ， 在 窗 体 中 绘制 一 
个 如 下 图 所 示 的 控件 。 


所 四 了 本 


:RE 
加 TI 


曾 轩 看 E _ “是 四 古国 


GEEG3) 单 击 【工具 】 组 中 的 【属性 表 】 按 钮 ， 
打开 【属性 表 】 窗 格 ， 单 击 【 单 击 】 选 项 右 
侧 的 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 [ 事 
件 过 程 】 选 项 ， 然 后 单 击 加 按钮 。 


属性 表 
所 内 容 的 类 型 : 全 人 按 钥 


| Command1 ~ 


格式 数据 事件 其 他 全 部 
单 去 

失去 集 点 

双击 

饼 标 按 下 
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SE 了 进入 VBA 编程 环境 , 此 时 ,系统 将 
自动 新 建 一 个 名 为 “Form 监护 人 子 窗 体 ” 
的 类 模块 。 其 中 生成 了 Command1 Click() 
过 程 。 

| 全 Microsoft Visual Basic for Applications - Database40 - [Form_ 监 护 人 子 窗 体 (代码 )] 

党 文人 DD 往生 四 。” 视 加 VW 插入 调式 D) 运行 工具 四 外接 程序 (A) 座 口 Ww)| 
uu 寺 于 O 


[ET 5 
ton Connare atabase 


Private Sal Comandl_Click() 
End Sub 


GE) 在 上 图 所 示 的 【代码 】 窗 口中 输入 以 
下 代码 : 


DoCmd.Close 


Ee 可 GE 
| Opsion Compars Dats | 
ia cmdl_rlid0) 
i 


Ee 单 击 【 保 存 】 按 钮 日 ， 将 输入 的 代码 
保存 。 切换 至 窗 体 视图 ， 在 其 中 单 击 【 关 闭 】 
按钮 。 


单 击 【 关 闭 】 按 钮 


EY7 此 时 ， 将 立即 关闭 当前 窗 体 。 


第 13 章 
次 理 错误 与 异 营 


在 编写 VBA 代码 的 过 程 中 ， 即 使 是 最 优秀 的 开发 人 员 ， 都 不 可 
避免 地 会 出 现 各 种 各 样 的 错误 。 在 一 般 情 况 下 ， 问 题 及 原因 可 能 很 明 
显 并 且 容 易 解决 。 但 在 有 些 情 况 下 ， 用 户 可 能 明知 道 存在 问题 ， 但 却 
无 法 立即 找到 问题 的 根源 。 因 此 ， 本 书 将 单独 列 出 一 章 内 容 ， 专 门 介 
绍 常见 的 错误 类 型 ， 以 及 发 送 错 误 时 如 何 正确 地 使 用 Access 提供 的 
VBA 调试 工具 发 现 问 题 的 方法 。 


A 


例 13-1 使 用 [立即 窗口 ] 查 看 错误 例 13-2 调试 VBA 程序 时 添加 监视 


[可 Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


13.1 认识 VBA 代码 编写 错误 


本 章 将 忽略 由 于 不 合理 地 应 用 参照 完整 性 规则 而 导致 的 更 新 和 插入 异常 等 ， 重 点 介绍 在 


编写 VBA 代码 时 遇 到 的 错误 类 型 。 


13.1.1 编辑 错误 

编辑 错误 通常 是 由 各 种 语法 引发 的 ， 如 
忘 了 语句 配对 (If 语句 中 忘 了 End 下、For 语 
句 中 忘 了 Next\Sub 语句 中 忘 了 End Sub 等 )、 
少 一 个 分 隔 符 或 拼写 错误 等 。 这 些 错误 非常 
容易 检测 并 解决 ， 打 开 VBA 编辑 器 后 ， 选 
择 【 工 具 】|【 选 项 】 命 令 。 


| 的 Microzont vaual Banic for Appicaticns 计时 医 Form i +053) - OO x 


A WD WW (EAD Wn) EfE)| IRDIRRFE FOU BW -4 

EE REEY 4 | 
> 9 

-nabwaa x)| = SO- - 


EE 


人 序 _ 柜 人 上 也 


打开 【选项 】 对 话 框 , 在 其 中 可 以 看 到 ， 
【代码 设置 区域 中 提供 了 一 系列 选项 来 自动 
检查 语法 错误 ， 选 中 每 一 个 复 选 框 ， 可 以 帮 
帮主 用 户 快速 调试 VBA 代码 。 


当 运 行 VBA 代码 时 ， 对 于 编译 错误 会 
弹出 提示 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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此 时 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ，Access 会 将 
光标 定位 在 发 生 错 误 的 过 程 或 语句 中 ， 并 以 
黄色 突出 显示 ， 提 示 用 户 更 正 错误 。 


13.1.2 ”逻辑 错误 

逻辑 错误 一 般 是 由 程序 中 错误 的 逻辑 设 
计 引 起 的 ， 导 致 应 用 程序 没有 按 计 划 运 行 ， 
或 生成 无 效 的 结果 。 此 类 错误 一 般 不 提示 任 
何 信息 ， 通 常 难以 检测 和 消除 。 当 发 生 此 类 
错误 时 ， 用 户 可 以 使 用 VBA 提供 的 调试 工 
具 一 步 步 调 试 ， 从 而 解决 问题 。 
13.1.3 ”运行 错误 

运行 错误 指 程序 正常 运行 后 ， 遇 到 非法 
运算 从 而 引发 的 错误 。 例如， 在 求 累加 值 时 
声明 变量 x 和 s 为 整 型 ， 即 它 的 数据 范围 为 
-32768~32767， 当 输入 x 值 计 算 它 的 累加 值 
s 时 ， 若 计算 结果 超过 了 此 数据 范围 ， 就 会 
发 出 数据 溢出 的 错误 。 将 打开 下 图 所 示 的 运 
行 错误 提示 对 话 框 。 


Microsoft Visual Basic 


运行 8 措 误 “6 
当 出 


[二 孝 助 (0) 

或 者 声明 x 为 整 型 变量 ， 但 输入 一 个 字 
符 串 型 的 数据 ， 就 会 发 生 类 型 匹配 错误 ， 打 
开 下 图 所 示 的 错误 提示 对 话 框 。 


Microsoft Visual Basic 


二 行 时 机 并 “3 
类 型 不 本 


EE 者 助 00) 

此 外 ， 还 有 一 些 其 他 的 非法 运算 ， 例 如 
被 0 除 、 向 不 存在 的 文件 中 写 入 数据 等 ， 都 
可 能 引发 运行 错误 。 发 生 此 类 错误 时 ， 单 击 
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对 话 框 中 的 调试 按钮 ， 系 统 将 会 将 光标 定位 | 攻 归 时时 于 于 于 | 
在 发 生 错误 的 语句 中 ， 并 以 黄色 突出 显示 。 sa 在 实 
和 际 应 用 中 , 开发 者 还 可 能 遇 到 其 他 类 型 的 运行 错误 ， 
如 错误 删除 文件 、 磁 盘 驱 动 器 不 够 、 网 络 通信 发 生 
异常 等 。 当 发 生 此 类 运行 错误 时 ， 程 序 将 停止 运行 ， 
直到 异常 被 清除 。 为 处 理 此 类 错误 ， 需 要 开发 者 在 
OT 编写 VBA 代码 的 过 程 中 添加 错误 处 理 代码 。 


13.2 ”使 用 VBA 调试 工具 


当 程 序 发 生 错误 时 ， 对 应 用 程序 中 的 错误 进行 定位 和 更 正 的 过 程 称 为 调试 。VBA 提供 了 
一 些 者 rere 这 些 工具 对 于 错误 源 的 定位 尤其 有 用 。 

在 VBA 开发 环境 中 选择 【视图 】|【 工 具 栏 】|【 调 试 】 命 令 ， 将 显示 【调试 】 工 具 栏 ， 
利用 该 工具 栏 ， 用 户 即 可 对 VBA 代码 进行 调试 。 


站 吉 


多 Microsof visual Basic for Applicaticns - 计 可 二 呈 守 | - [ 闫 1 代码] 

灌 六 4 日 ”有 有 上 日 | 让 上 手记 KD) 运 F 工具 中 和 外接) 章 DQW 帮助 t 
因 党 -加 HOO m7 |F3> 54n6 

号 


yD) Shif+F2 
最 IN) Cel+Shik+F2 

和 FR 
TRO Cl-G 
二 地 DS) 
OU 

总 。 调用 准 城 (0 Cat 
工 各 学 厌 守 尝 误 P)。 Cl+R 
OW) 民 


IAED 
园 “Microsok Access At+RIT 


在 VBA 开发 环境 中 显示 【调试 】 工 具 栏 


上 图 【调试 】 工 具 栏 中 各 按钮 的 功能 说 明 如 下 表 所 示 。 
按钮 图 片 名 称 功能 说 明 

4 设计 模式 打开 或 关闭 设计 模式 

» 运行 子 过 程 /用 户 窗 体 用 于 运行 过 程 或 窗 体 

a 中 断 用 于 中 止 程序 的 运行 ， 并 切换 到 中 断 模式 ， 对 代码 分 析 
a 重新 设置 结束 正在 运行 的 程序 ， 重 新 进入 模块 设计 状态 

电 切换 断 用 于 设置 或 清除 断 点 

逐 语句 用 于 单 步 跟踪 操作 , 每 操作 一 次 执行 一 句 代 码 。 当 遇 到 调 

用 过 程 语句 时 ， 会 跟踪 到 被 调用 过 程 内 部 去 执行 
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( 续 表 ) 
按钮 图 片 名 称 功能 说 明 
逐 过 程 每 操作 一 次 执行 一 个 过 程 ， 当 遇 到 调用 过 程 语句 时 , 不 会 
加 跟踪 到 被 调用 过 程 内 ， 而 是 在 本 过 程 内 单 步 执行 
站 跳出 用 于 运行 当前 过 程 中 的 剩余 代码 
上 是 以 查看 当前 过 
加 本 地 窗口 EL A Es 
所 有 声明 的 变量 、 变 量 值 及 类 型 
加 用 于 打开 【立即 窗口 】 窗 口 ， 该 窗口 可 以 查看 计算 结果 
立即 窗口 
根据 结果 来 判断 程序 是 否 正 确 
用 于 打开 【监视 窗口 】 窗口 ， 该 窗口 可 对 调试 中 的 程序 变 
与 监视 窗口 i 
量 或 表达 式 的 值 进 行 跟踪 
区 快速 监视 用 于 打开 【快速 监视 】 对 话 框 ， 当 程序 处 于 中 断 模式 时 ， 
显示 所 选 变量 或 表达 式 的 当前 值 
调用 堆栈 用 于 打开 【调用 堆栈 】 对 话 框 ， 仅 在 中 断 模式 下 才 可 使 用 
该 对 话 框 ， 将 列 出 所 有 被 调用 且 未 完成 运行 的 过 程 


在 熟悉 了 VBA 提供 的 调试 工具 后 ， 下 
面 将 介绍 如 何 使 用 调试 工具 调试 VBA 程序 。 
其 中 【切换 断 点 】 和 【 单 步 执 行 】 是 最 常用 
的 两 个 方法 。 

1. 切换 断 点 

断 点 就 是 在 代码 的 某 个 特定 语句 上 设置 
一 个 位 置 点 ， 以 中 断 程序 的 执行 ， 其 作用 主 
要 是 为 了 更 好 地 观察 程序 的 运行 情况 。 断 点 
的 设置 和 使 用 会 贯穿 在 程序 调试 运行 的 整个 
过 程 中 。 在 【代码 】 窗 口中 设置 断 点 并 进行 
调试 的 具体 方法 如 下 。 
GE 进入 VBA 编程 环境 后 ， 在 【代码 】 
窗口 中 将 息 标 光标 定位 在 Loop 语句 的 末尾 
处 ， 然 后 单 击 【调试 】 工 具 栏 中 的 【切换 断 
点 】 按 钮 也。 


| 通用 ) 二 | ltestl 


Option Compars Database 


Loop| 
TIETITEETEIF2 


EL2 此 时 将 设置 断 点 ， 断 点 行 以 下 图 所 示 


2 


的 亮 红 色 显 示 。 


| (通用) v| [test2 
Option Compare Database 
etd 


lin 5, x As Integer 


: (请 入 入 有 有 的 介 7) 
Do Whi. Cx 
a 


5=s#n 


Msi 


ms” | 且 |》Ha| 直 定名 | 回回 情 各 名 


EI3) 单 击 上 图 所 示 【 调 试 ] 工 具 栏 中 的 【 运 
行 子 过 程 /用 户 窗 体 】 按 钮 *， 在 打开 的 对 话 
框 中 输入 “10”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


Microcof Accesc x 


| Ame 
职 消 


GBI4) 在 【代码 】 窗 口中 可 以 看 到 ， 断 点 行 
以 黄色 显示 ， 表 示 代 码 执行 到 此 处 停止。 


Sub te 

Din s, x As Integer 
sal n=l, 本 
x = InputBex(“ 请 输入 阶乘 的 值 ”) 
Do Whilen Cx 

n=n*+l 

s=s#n 


[ITIETETOCTETIEISTES 


了 5) 若 没有 设置 断 点 ， 程 序 将 正常 运行 ， 
系统 会 打开 对 话 框 ， 显 示 阶 乘 值 为 “10” 的 
计算 结果 ， 但 语句 “MsgBox s” 在 断 点 行 之 
后 ， 系 统 不 会 执行 此 代码 ， 因 此 不 会 显示 出 
计算 结果 ， 

本》 代码 执行 到 断 点 处 后 ， 用户 可 以 通过 
【本 地 窗口 】 或 【立即 窗口 】 来 检测 变量 的 
值 ， 判 断 是 否 符合 设计 要 求 。 单 击 【 调 试 】 
工具 栏 中 的 【本 地 窗口 】 按 钮 加 ， 在 打开 的 
【本 地 窗口 ] 窗 口中 可 以 查看 当前 变量 的 值 。 


科 Microsoh Visual Badic for Apphcations - 财 于 吕 = - 上 夫人 KR 
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可 以 结束 断 点 的 运行 。 若 要 消除 断 点 ， 单 击 
下 图 所 示 的 断 点 指示 符 即 可 。 


《通用 ) ~| |test2 ~ 
tion Compare Database 
ES 
Intei 
1 
。 [2 
Ne EE 
四 < si 
2. 单 步 执行 


单 步 执行 指 的 是 逐步 运行 每 一 条 语句 ， 
并 观察 每 一 条 语句 运行 后 的 结果 ， 从 而 判断 
是 否 符合 要 求 。 使 用 【 单 步 执行 】 工 具 调试 
程序 的 具体 方法 如 下 。 
ET 在 VBA 编程 环境 中 单 击 【调试 】 工 
具 栏 中 的 【 逐 语 句 】 按 钮 吗 。 


全 Microsok Vieun| BaacforApplicaions - tj 多- fw2 KE 


[7 单 击 【调试 工具 栏 中 的 【立即 窗口 】 
按钮 四， 在 打开 的 【立即 窗口 】 窗 口中 输入 
以 下 语句 : 


Debug.Print s 


可 以 查看 其 他 变量 的 值 ， 如 下 图 所 示 。 


和 Microcof inal as for Applicadons - 计 S 和 由 遇 |- 和 1 WUEI] 


Es) 若 判 断 出 当前 结果 符合 设计 要 求 ， 单 
击 【调试 】 工 具 栏 中 的 【重新 设置 】 按 钮 昌 ， 


人 3) 单 击 【未 语句 按钮 写 , 跳 至 InputBox 


语句 。 
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GE 了 单 击 [ 逐 语句 】 按 钮 号, 执行 InputBox 
语句 ， 打 开 下 图 所 示 的 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 
中 输入 95， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


Microsof Access x 


请 给 和 为数 
二 而 


加 


| 
SEY;) 此 时 将 跳 至 下 一 行 Case 语句 ， 开 始 
执行 选择 语句 。 


GE 单 击 【 过 语 句 】 按 钮 宇 ， 跳 至 第 一 行 


Case 语句 。 


科 Microcof Visual gasc for Applications - 计时 生字 抽 - 只 夫人 而 | = 
RD aaD Wm) MAD Wt) SD TaD HER OD NRL) -0x 
CRIDNET | 

xX]| mm IE 四 

he ry 
x| 


人 ER7) 单 击 【 逐 语句 】 按 钮 吐 ， 因 Case 语 
和 句 的 值 与 输入 的 值 不 匹配 ， 因 此 不 执行 后 面 
的 MsgBox 语 句 ,开始 跳 至 第 二 行 Case 语 句 ， 
如 下 图 所 示 。 


条 Mierosof iual Bad for Applcatons -HW -2 (RDI 二 县 -区 
媒 ED) wa way) SNA) WD) EHR IaD EBA BOW Wa) -9x 
因 必 - 回 CL 日 | | 
TR patsbatest eo 

| 
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Es) 单 击 【 逐 语句 】 按 钮 宇 ， 东 统 判 断 此 
时 条 件 表达 式 的 值 与 输入 的 值 相 匹 配 ， 跳 至 
后 面 的 MsgBox 语句 。 


和 Merecon vival Ba for Appications -计时 [= -2 (NI - DO 

ex 
了 

es. » 

a 有 | 

aaa i tt 男 

于 Ee 

de 四 err 


ET?) 单 击 【未 语句 】 按 钮 时 ,执行 MsgBox 
语句 ， 弹 出 下 图 所 示 的 提示 对 话 框 。 


Microsoft Access Xx 


优秀 


GE 单 击 上 图 中 的 【确定 】 按 钮 后 ， 系 统 
不 再 执行 剩余 的 Case 语句 ， 直 接 跳 至 End 


Select 语句 。 


向 Mirocof yual Basc for Applcatione -本 作用- 嘲 闪 2 而 - 9 x 


GE 单 击 【 逐 语 句 】 按 钮 吐 ， 跳 至 End Sub 
语句 ， 结 束 该 过 程 。 

在 单 步 执行 时 ， 用 户 同样 可 以 使 用 【本 
地 窗口 】 和 【立即 窗口 】 检测 每 个 变量 的 值 。 


13.3 ”错误 处 理 


第 13 章 “处理 错误 与 异常 图 


在 编写 VBA 代码 时 ， 用 户 必 须 考虑 出 现 错误 怎么 办 。 如 果 没 有 做 任何 错误 处 理 ， 代 码 


出 错时 VBA 将 停止 运行 并 显示 一 条 出 错 消息 。 当 消息 没有 明确 显示 出 错 原因 时 ， 用 户 很 可 


能 感到 迷惑 。 出 现 此 类 情况 时 ， 除 了 使 用 VBA 的 调试 工具 外 ， 还 可 以 在 程序 中 建立 错误 捕 


获 代码 来 处 理 所 有 可 能 发 生 的 错误 。 


13.3.1 了 解 错误 处 理 

VBA 提供 了 错误 处 理 能 力 , 开发 者 既 能 
够 向 程序 中 添加 代码 来 检测 错误 发 生 的 时 
间 ， 还 可 以 添加 代码 用 预测 的 方式 指导 程序 
处 理 中 预期 的 错误 等 。 通常 情况 下 ,VBA 程 
序 中 所 有 的 错误 处 理 程序 都 需要 有 以 下 三 个 
步 又 : 


步骤 1 
捕获 错误 ， 并 告诉 程序 发 生 错误 时 转移 
到 何 处 继续 执行 。 


步骤 2 

将 程序 转向 错误 处 理 程序 ， 响 应 错误 的 具 
体 处 理 措施 。 如 继续 执行 之 前 的 代码 、 告 诉 用 
户 出 错 的 原因 以 便 让 用 户 尝试 去 解决 等 。 

步骤 3 

指导 程序 退出 错误 处 理 程序 ， 返 回 到 过 
程 的 主体 。 


13.3.2 ”设置 基本 错误 捕捉 

在 通常 情况 下 , 我 们 使 用 On Error GoTo 
语句 捕捉 错误 ， 并 将 流程 转向 错误 处 理 语句 
的 位 置 。 例 如 ， 在 以 下 代码 中 将 过 程 转向 
ErrorHandler 标签 行 。 


Sub CausesAnError() 

On Error GoTo ErrorHandler 

Err.Raise 11 

Exit Sub 
ErrorHandler: 

MsgBox "Error number " & Err.Number & ": 
"区 Err.Description 


Resume Next 
End Sub 


其 中 ，Err 对 象 为 系统 对 象 ， 在 这 里 使 
用 了 Emr 对象 的 Raise 方 法 来 生成 指定 的 错误 
号 11，Err 对 象 的 Number 属性 将 返回 错误 
所 对 应 的 编号 ，Description 属性 返回 给 定 错 
误 对 应 的 文本 消息 。 

当 运 行 此 代码 时 ， 系 统 捕捉 到 错误 ， 程 
序 将 跳 至 错误 处 理 程序 ErrorHandler， 此 时 
弹出 Microsoft Access 提示 对 话 框 , 返回 错误 
编号 及 对 应 消息 ， 从 而 使 用 户 对 发 生 的 错误 
有 清晰 的 认识 ， 并 解决 该 错误 。 


Microsoft Access 


Emor number 11- 除数 为 要 


接 下 来 ， 通 过 Resume Next 语句 返回 到 
发 生 错误 的 语句 的 下 一 行 语句 , 退出 该 过 程 。 
| 网 知识 点 滴 

用 户 在 设置 错误 处 理 程序 时 ， 要 确保 其 名 称 是 
唯一 的 ， 不 会 跟 过 程 中 的 其 他 任何 元 素 发 生 冲 突 ， 
并 且 需 要 在 名 称 后 面 加 冒号 ， 表 示 定 义 它 为 一 个 标 
签 。 在 错误 处 理 标签 的 前 面 ， 需 要 放置 Exit Sub 或 
Exit Function 语句 ， 这 样 可 以 预防 如 果 没 有 错误 发 
生 ， 过 程 将 不 会 执行 下 面 的 错误 处 理 程序 。 


13.3.3 VBA Error 语句 

Access 提供 了 多 种 编程 元 素来 处 理 错 
误 ， 如 Eror 事件 、Error 集合 、Er 对 象 或 者 
VBA Error 语句 等 .其 中 ,最 常用 的 就 是 VBA 
Error 语句 。 
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由 本 节 前 面 提供 的 例子 可 知 ， 处 理 错 误 
的 VBA Error 语句 主要 包括 On Error 语句 和 
Resume 语句 。 其 中 ，On Error 语句 主要 有 以 
下 三 种 形式 : 

> On Error Resume Next 

> On Error GoTo < 标签 > 

> On Error GoTo 0 

以 上 三 种 形式 决定 了 程序 在 发 生 错 误 时 
应 该 以 何 种 方式 处 理 。 

1. On Error Resume Next 语句 


On Error Resume Next 语句 会 忽略 导致 
错误 的 代码 ， 继 续 执行 发 生 错误 的 代码 的 下 
一 行 。 如 果 用 户 想 要 忽略 错误 ， 不 调用 错误 
处 理 程序 ， 就 可 以 使 用 该 语句 ， 例 如 : 


Private Sub testresume() 
On Error Resume Next 
n=1/0 
If Err.Number 一 0 Then 
nl 
End If 
MsgBox n 
End Sub 


以 上 代码 中 视图 将 1/0 的 结果 赋值 给 变 
量 n， 这 当然 是 不 合法 的 。 但 若 使 用 了 On 
Emor 语句 ， 程 序 将 继续 运行 后 面 的 下 语句 ， 
直至 结束 。 当 执行 上 面 的 代码 时 ， 系 统 会 打 
开 如 下 图 所 示 的 提示 框 ,显示 出 n 的 最 终 值 。 


Microsoft Access xX 


1 


2. On Error GoTo< 标 签 > 语 句 

On Error GoTo < 标签 > 语句 会 告诉 VBA 
转 到 标签 名 称 指定 的 代码 行 去 运行 ， 当 错误 
发 生 时 ， 会 立即 执行 标签 行 后 面 的 代码 ， 发 
生 错 误 的 位 置 和 标签 行 之 间 的 代码 都 不 会 执 
行 ， 例 如 : 
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Private Sub 登录 Click0 
On Eror GoTo Err 登录 Click 
Exit 登录 Click: 
Exit Sub 
Eror 登录 _Click: 
MsgBox (Err.Description) 
Resume Exit 登录 Click 
End Sub 
当 登 录 过 程 中 发 生 错 误 时 ， 将 执行 Err_ 
登录 _Click 标签 ， 输 出 产生 错误 的 原因 ， 并 
退出 当前 的 Sub 过 程 。 
3. On Error GoTo 0 
该 语句 将 禁用 错误 处 理 ， 并 重 置 对 象 的 
属性 。On Emror GoTo 0 可 以 与 前 面 的 On 
Error Resume Next 和 On Error GoTo< 标 签 > 
语句 配合 使 用 ,对 某 个 代码 块 进行 错误 处 理 。 


例如 : 
Option Compare Database 
Sub ErrorHandling() 
Dim i As Integer 
On Error Resume Next 
1140 
On Error GoTo 0 
i= "aln 
End Sub 


如 果 一 个 错误 处 理 程序 在 某 过 程 中 有 
效 ， 当 该 过 程 运行 完成 时 ， 错 误会 被 自动 关 
闭 。 然 而 ， 如 果 用 户 想 在 过 程 代 码 正在 运行 
时 , 就 关闭 错误 处 理 程序 , 可 以 使 用 该 语句 。 
运行 该 语句 后 ， 错 误 可 被 检测 但 并 不 在 过 程 
中 捕获 。 

4. Resume 语句 

与 On Eror 语句 一 样 ，Resume 语句 也 
有 以 下 三 种 形式 : 


> Resume 


> Resume Next 


> Resume < 标签 > 

用 户 使 用 Resume 语句 的 目的 是 在 发 生 
错误 时 能 够 更 有 效 地 控制 程序 。 每 个 VBA 
错误 处 理 程序 都 应 包括 Resume 语句 , 例如 : 


Public Sub ResumeDemo() 
On Error GoTo HandelError 
Kill "D:\Temp3.txt" 
ExitHere: 
Exit Sub 
HandelError: 
下 MsgBox(" 未 找到 该 文件 ， 是 否 继续 执行 删除 
操作 ?", vbYesNo) = vbYes Then 
Resume 
Else 
Resume 
Else 
Resume ExitHere 
End If 
End Sub 


13.4 “案例 演练 
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在 以 上 代码 中 ， 要 求 删除 D: 盘 中 的 
Temp3.txt 文件 ， 如 果 该 文件 不 存在 , 程序 会 
跳 至 错误 处 理 程序 ， 此 时 弹出 提示 框 ， 提 示 
未 找到 文件 ， 询 问 用 户 是 否 要 继续 操作 。 


此 时 ， 车 单 击 上 图 中 的 【是 】 按 钮 ， 则 
执行 Then 后 面 的 Resume 语句 , 将 程序 返回 
至 Kil 语句 , 继续 删除 文件 , 一 直 重 复 循环 ， 
直到 该 文件 存在 并 删除 。 若 单 击 【和 否 】 按 钮 ， 
则 执行 Else 后 面 的 Resume ExitHere 语句 ， 
跳 至 ExitHere 标签 行 ， 退 出 当前 的 过 程 。 由 
此 可 知 ,Resume 语句 将 返回 导致 错误 发 生 的 
语句 ，Resume < 标签 > 语句 将 跳 至 标签 行 ， 
而 Resume Next 语句 则 是 返回 导致 错误 发 生 
的 语句 的 下 一 行 语句 。 


本 章 主要 介绍 了 VBA 中 代码 错误 与 异常 的 处 理 方法 以 及 在 VBA 编程 环境 中 通过 使 用 调 
试 工具 调试 代码 的 常用 方法 ， 下 面 将 介绍 查看 VBA 代码 错误 和 在 调试 程序 的 过 程 中 添加 监 


视 的 方法 。 
【 例 13-1】 使 用 【立即 窗口 】 查 看 错误 。@ 也 困 | 


人 GE) 错误 在 VBA 中 也 是 对 象 ， 名 为 Err， 
它 有 三 个 属性 : Errnumber( 不 同类 型 错误 的 
编号 ) 、ErrDescription( 错误 的 描述 )、 
ErrSource( 错 误 的 来 源 )。 下 面 运行 一 个 错误 
程序 来 查看 这 三 个 属性 : 


Sub ErrorHandling() 
Dim i As Integer 
is=7C 

End Sub 


EI2 此 时 ， 将 弹出 下 图 所 示 的 提示 框 ， 提 
示 程 序 出 错 。 


Microsof ft Visual Basic 

运行 时 模 误 11 

除数 为 委 

EL 都 助 () 


SEI3) 单 击 【调试 】 按 钮 ， 程 序 中 出 错 的 语 
句 以 黄色 显示 ， 程 序 进入 中 断 状态 。 


[oetion Conpare Database 
Din i As Integ 

叶 | | 

ns 


E94 按 Ctrl+G 组 合 键 调 出 【立即 窗口 】 
输入 如 下 代码 : 


?err.Number:?err.Description:?err.source 


上 
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ee 


| EY 选中 一 个 变量 名 ， 右 击 息 标 ， 从 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 【添加 监视 】 命 令 。 


< 人 ED 在 打开 的 【添加 监视 】 对 话 框 中 ， 用 
GEs) 掖 下 Enter 键 ,【 立 即 窗口 】 将 返回 下 户 可 以 设置 如 何 监视 值 的 变化 ,这 里 选择 [ 当 
图 所 示 内 容 ， 描 述 错误 。 监视 值 改变 时 中 断 】 选 项 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 

按钮 。 
帮 Jamber:?err Description:9arr souree i Xx 
他 素 达 式 (全); DC 
GE。 如 果 想 清除 Err 的 错误 信息 ， 相 当 于 ji 得 @， [aebue test EL 
将 报错 系统 重 置 ， 只 需要 在 【立即 窗口 】 中 ee 
输入 : 监视 类 型 
口 监 入 表达 式 (全 ) 
〇 当中 视 值 为 时 中 断 (T) 
Err.Clear 图 当 点 视 值 改变 时 中 断代 ) 


按 下 Enter 键 ,然后 再 次 查看 Er 的 各 个 属性 ， EY 此 时 ， 按 下 FF5 键 ，sum 值 变 为 1 时 


a 程序 将 暂停 。 
| [ 训 用 ) 
eh 
和 Beber: 9err. Desoription: ferr. source 中 we = m+ 


【 例 13-2] 在 调式 VBA 程序 的 过 程 中 添加 监视 , 从 
而 了 解 一 个 值 的 变化 。 色 亚 回 
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第 14 章 
Access 数据 库 受 全 及 优化 


随 着 计算 机 网 络 的 发 展 ， 越 来 越 多 的 数据 库 网 络 应 用 已 成 为 数据 
库 发 展 的 必然 趋势 。 在 这 种 环境 下 ， 做 好 对 数据 库 的 维护 与 安全 保护 
工作 显得 尤为 重要 。 本 章 主要 介绍 Access 所 提供 的 数据 库 的 安全 保 
护 ， 数 据 库 的 打包 等 内 容 。 


7 


例 14-1 使 用 密码 保护 数据 库 例 14-6 将 数据 库 导出 到 Excel 


例 14-2 撤销 数据 库 的 密码 例 14-7 拆 分 数据 库 
例 14=3 备份 数据 库 例 14-8 生成 ACCDE 文件 
例 14-4 转换 数据 库 例 14-9 打包 数据 库 并 设置 签名 


例 14-5 导出 数据 库 本 章 其 他 视频 参见 视频 二 维 码 列表 
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14.1 Access 数据 库 安全 保护 


数据 库 应 用 系统 的 功能 设计 完成 后 ， 保 护 和 维护 数据 库 是 一 项 非常 重要 的 工作 。 数 据 库 
系统 的 安全 主要 是 指 防止 非法 用 户 使 用 或 访问 系统 中 的 应 用 程序 和 数据 。 为 避免 应 用 程序 及 
其 数据 遭 到 意外 破坏 ，Access 提供 了 一 系列 保护 措施 ， 包 括 设置 数据 库 访问 密码 、 压 缩 和 修 
复数 据 库 和 备份 数据 库 等 。 


本 ws 单 中 选择 【以 独占 方式 打开 】 命 令 。 
14.1.1 “设置 数据 库 访问 密码 i 


数据 库 访问 密码 是 为 打开 数据 库 而 设置 | | ”+ J 本 
的 密码 , 它 是 一 种 保护 Access 数据 库 的 简便 i ; we 
方法 。 设 置 密码 后 ， 打 开 数 据 库 时 将 显示 要 wn rm Da i Mi 
求 输入 密码 的 对 话 框 。 只 有 正确 输入 密码 后 a 
才能 打开 数据 库 。 es 

1. 用 密码 进行 加 密 一 一 一 

文件 (NI: | -1 地 本 厅 估 理科 坟 v] Microsof (2. 单 击 ) 单 击 

在 用 密码 进行 加 密 数据 库 之 前 ， 需 要 了 I - 
解 有 关 密 码 设置 的 注意 事项 和 技巧 。 ee 人 2 选中 ) 

》 要 设置 访问 密码 的 数据 库 必须 以 独 Sn 
占 方式 打开 。 GE 此 时 ， 即 可 以 独占 方式 打开 数据 库 。 


> 密码 是 区 分 大 小 写 的 , 如 果 用 户 指定 | 单 击 【文件 ] 按钮 , 在 打开 的 菜单 中 选择 【 信 
密码 时 混合 使 用 了 大 小 写字 母 ， 用 户 输入 密 | 息 】 命 令 ， 然 后 在 打开 的 【信息 】 窗 格 中 单 
码 时 ,输入 的 大 小 写 形式 必须 与 之 完全 一 致 。 | 击 【 用 密码 进行 加 密 】 按 钮 。 

> 密码 可 包含 字母 、 数 字 、 空 格 和 符号 re 
的 任意 组 合 , 并 且 最 长 可 以 为 15 个 字符 。 如 
果 选 择 了 高 级 的 加 密 选 项 ， 用 户 可 以 使 用 更 
长 的 密码 。 Fl ee 
[【 例 14-1] 使 用 密码 保护 数据 库 .。 CBE | 
了 [7 打开 数据 库 后 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 【打开 】 命 令 , 显示 【 打 
开 】 窗 格 ， 选 择 【 浏 览 】 选 项 。 


pr Cr RBS) FH 1 


SEI4) 打开 【设置 数据 库 密码 】 对 话 框 ， 设 
置 【 密 码 】 和 【验证 】 为 123， 然 后 单 击 【 确 


定 】 按 钮 。 
设置 数据 库 密 码 ? x 

密码 (P): 

= 验证 (V) 
EI 了 打开 【打开 】 对 话 框 ， 选 择 数据 库 文 ES 
件 ， 单 击 【 打 开 】 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 ws | 
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GE 完成 密码 的 设置 后 ， 当 再 次 打开 数据 
库 时 ， 系 统 将 弹出 如 下 图 所 示 的 对 话 框 ， 要 
求 用 户 输入 密码 。 


当 用 户 为 数据 库 系 统 创 建 访问 密码 时 ， 
必须 将 密码 牢 牢记 下 并 保存 在 安全 的 位 置 。 
如 果 丢 失 了 密码 ， 将 无 法 打开 或 访问 受 密码 
保护 的 数据 库 。 

2. 解密 数据 库 

同 加 密 一 样 ， 用 户 需要 首先 以 独占 方式 
打开 数据 库 , 然后 才能 进行 解密 数据 库 操作 。 


[【 例 14-2】 撤销 数据 库 的 密码 Co | 
GE) 以 独占 方式 打开 数据 库 ， 自 动弹 出 上 
图 所 示 的 【要 求 输入 密码 】 对 话 框 。 

EE? 在 文本 框 中 输入 密码 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 此 时 ， 即 可 打开 数据 库 中 的 对 象 。 
EX;) 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 
选择 【信息 】 命 令 ， 在 右 侧 的 【信息 】 窗 格 


[2 打开 【撤销 数据 库 密码 】 对 话 框 ， 输 
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入 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 完 成 数据 库 密 
码 的 撤销 。 


天 销 数 扒 这 它 码 ? x 
密码 (P): 
| 
到 古本 
在 数据 库 窗口 中 隐藏 对 象 也 是 保护 数据 


库 对 象 免 受 非法 用 户 访问 的 方法 。 在 【导航 】 
窗 格 中 选中 该 对 象 ， 然 后 按 下 AltrEnter 组 
合 键 打开 属性 对 话 框 。 例 如 ， 打 开 如 下 图 所 
示 的 【供应 商 属性 】 对 话 框 ， 选 中 【隐藏 】 
复 选 框 , 然后 单 击 【 确 定 】 按 钮 , 即 可 将 “ 供 
应 商 ” 数 据 表 隐 藏 。 需 要 注意 的 是 ， 这 种 保 
护 方法 的 安全 级 别 最 低 。 


创建 时 间 。 2018/12/21 16:13:46 
个 改 时 间 。 2018/12/21 17:05:34 
所 有 者 管理 只 


Et: RD) 


Ce Tr Ta 


14.1.2 ”压缩 和 修复 数据 库 

数据 库 在 不 断 增 删 数据 库 对 象 的 过 程 中 
会 出 现 碎 片 ， 而 压缩 数据 库 文件 实际 上 是 
新 组 织 文件 在 磁盘 上 的 存储 方式 ， 从 而 除去 
碎片 ， 重 新 安排 数据 ， 回 收 磁盘 空间 ， 达 到 
优化 数据 库 的 目的 。 在 对 数据 库 进 行 压缩 之 
前 ，Access 会 对 文件 进行 错误 检查 ， 一 旦 检 
测 到 数据 库 损 坏 ， 就 会 要 求 修复 数据 库 。 修 
复数 据 库 可 以 修复 数据 库 中 的 表 、 窗 体 、 报 
表 或 模块 的 损坏 ， 以 及 打开 特定 窗 体 、 报 表 
或 模块 所 需 的 信息 。 


是 十 
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压缩 和 修复 数据 库 的 操作 为 : 打开 要 压缩 
和 修复 的 数据 库 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 打开 
的 菜单 中 选择 【信息 】 命令, 在 右 侧 的 【信息 】 
窗 格 中 选择 【压缩 和 修复 数据 库 】 选项。 此 时 ， 
系统 将 自动 对 当前 数据 库 进行 压缩 和 修复 。 

此 外 ， 打 开 要 压缩 和 修复 的 数据 库 ， 选 
择 【数据 库 工 具 】 选 项 卡 。 在 【工具 】 组 中 
单 击 【压缩 和 修复 数据 库 】 按 钮 ， 同 样 可 以 
对 当前 数据 库 进 行 压缩 和 修复 操作 。 


ur 


14.1.3 备份 数据 库 
备份 数据 库 实 际 上 是 指 创建 数据 库 副 
本 , 即将 数据 库 文件 Caccdb) 制 作 一 个 备份 文 


14.2 数据库 的 转换 与 导出 


件 ， 防 止 数据 丢失 。 
【 例 14-3】 备 份 “ 进 销 存 管理 系统 ”数据 库 。 | 
(素材 文件 第 14 章 \ 例 14-3) 

EH 打开 “ 进 销 存 管理 系统 ”数据 库 ， 单 
击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 【 另 
存 为 】 命 令 。 
EI2 在 右 侧 的 【另存 为 】 窗 格 的 【文件 类 
型 】 选 项 区 域 中 选择 【数据 库 另 存 为 】 选 项 ， 
然后 在 最 右 侧 的 【高 级 】 列 表 框 中 选择 【 备 
份 数 据 库 】 选 项 ， 单 击 【另存 为 】 按 钮 。 


EI3) 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 指 定 备 份 副 
本 的 名 称 和 位 置 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 此 时 ， 
系统 将 自动 为 “ 进 销 存 管理 系统 ”数据 库 制 
作 备份 文件 。 


Access 2016 创建 的 数据 库 有 时 需要 在 其 他 环境 中 使 用 ， 如 不 同 版 本 的 Access 系统 、 
Microsoft Excel、 其 他 的 数据 库 系 统 (如 dBase、ODBC 等 )。 由 于 不 同 环境 下 生成 的 文件 格式 
是 不 同 的 。 因 此 ， 在 Access 以 外 的 环境 使 用 Access 数据 库 时 ， 应 对 数据 库 中 的 数据 做 相应 
的 处 理 。Access 不 仅 提供 了 在 不 同 版 本 的 Access 系统 之 间 进 行 数据 库 的 转换 , 还 可 以 在 不 同 


系统 之 间 进 行 传递 ， 从 而 实现 数据 资源 共享 。 


14.2.1 数据 库 的 转换 

在 Access 中 , 可 以 实现 数据 库 在 不 同 的 
版 本 之 间 进 行 转 换 ， 从 而 使 数据 库 在 不 同 的 
Access 环境 中 都 能 使 用 。 


【 例 14-4】 将 新 建 的 空 数据 库 转 换 为 Access 2000 
格式 。 


人 GE 新 建 一 个 空白 数据 库 ， 单 击 【 文 件 】 
按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 【另存 为 】 命 令 ， 
在 右 侧 的 【另存 为 】 窗 格 的 【文件 类 型 】 选 
项 区 域 中 选择 【数据 库 另 存 为 】 选 项 ， 然 后 
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在 最 右 侧 的 【数据 库 文件 类 型 】 列 表 框 中 双 
击 【Access 2000 数据 库 】 选 项 。 

另存 为 
文件 类 型 

[I 数 吕 未 另 右 为 


忆 se» 


EH 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 指 定数 据 库 
的 存放 位 置 和 文件 名 。 在 【保存 类 型 】 列 表 
框 中 自动 显示 数据 库 的 格式 为 【Microsoft 
Access 数据 库 (2000)】， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 


[Cd 
‘¢ + 而“ © 万 
nn” 寺 这 xf 夫 © 
LE 石村 Bi 二 
二 a 
2 2 从 + Ee 
反 便 
小 本 
ml 
W551. 设置 
六 HE [SFE 本 “i 


全 FD Microsoht Access 基于 2000) 


| GE) 


GEH3) 此 时 ， 即 可 将 Access 2016 格式 的 数 
据 库 转 换 为 Access 2000 格式 的 数据 库 ( 扩 展 
名 为 .mdb)。 

使 用 Access 2016 可 以 打开 旧版 本 的 数 
据 库 ， 要 将 旧版 本 的 数据 库 转 换 为 Access 
2016 格式 ， 只 需 在 打开 的 【另存 为 】 窗 格 的 
【文件 类 型 选项 区 域 中 选择 [数据 库 另 存 为 】 
选项 ， 然 后 在 最 右 侧 的 【数据 库 文件 类 型 】 
列表 框 中 选择 【Access 数据 库 (2016)】 选 项 。 


14.2.2 ”数据 库 的 导出 

数据 库 的 导出 是 指 将 Access 中 的 数据 
库 对 象 导 出 到 另 一 个 数据 库 或 导出 到 外 部 文 
件 的 过 程 。 数 据 的 导出 使 得 Access 中 的 对 象 
可 以 传递 到 其 他 环境 中 ， 从 而 达到 信息 共享 
的 目的 。 

Access 2016 可 以 将 数据 库 对 象 导出 为 多 
种 数据 类 型 ， 包 括 Excel 文件 、SharePoint 列 
表 、 文 本 文件 、Word 文件 、XML 文件 、PDF 
或 XPS 文件 、HTML 文件 等 ， 还 可 以 将 数据 
导出 到 其 他 数据 库 中 ， 甚 至 可 以 直接 使 用 
Word 中 的 【邮件 合并 向 导 】 合 并 数据 等 。 

导出 数据 库 通常 使 用 【外 部 数据 】 选 项 
卡 的 【导出 】 组 中 的 功能 按钮 进行 操作 。 

1. 将 数据 库 对 象 导出 到 Access 数据 库 中 

在 Access 2016 中 ， 可 以 将 当前 数据 库 
中 的 所 有 数据 库 对 象 导 出 到 其 他 数据 库 中 。 
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【 例 14-5】 将 “公司 信息 ”数据 库 中 的 “员工 信息 
表 ” 导 出 到 “Database8” 数 据 库 中 。 
EE (素材 文件 第 14 章 \ 例 14-5) | 


GE 打开 数据 库 后 ， 在 导航 窗 格 的 【 表 】 
组 中 选择 “员工 信息 表 ” 数 据 表 ， 打 开 【 人 外 
部 数据 】 选 项 卡 , 在 【导出 】 组 中 单 击 Access 
按钮 。 


导出 Access 数据 库 对 象 


EI 打开 【导出 -Access 数据 库 】 对 话 框 ， 
单 击 【浏览 】 按 钮 。 
eT 


SE hoorwniooNDocumens at 


a WN 


E93) 打开 【保存 文件 】 对 话 框 。 选 择 要 时 出 
到 的 “Database8” 数 据 库 , 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 
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E94) 返回 【导出 -Access 数据 库 】 对 话 框 ， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
GEIs) 打开 【导出 】 对 话 框 ， 在 文本 框 中 显 
示 导 出 表 的 默认 名 称 ， 保 存 其 他 默认 设置 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


导出 


将 员工 信息 表 导出 到 
员工 信息 和 


Database8.accdb 中 


导出 表 
® ER(D) 
ORE 


本 了 打开 【导出 -Access 数据 库 】 对 话 框 ， 
单 击 【关闭 】 按 钮 ， 完 成 导出 操作 。 


Pry 
“Ie, 
OD 


口 Rs 


GE 打开 “Database8” 数 据 库 。 在 导航 窗 
格 的 【 表 】 组 中 将 显示 导入 的 “员工 信息 表 ” 
表 ， 双 击 该 选项 打开 表 。 


所 有 Access 对 
a 


| 二 
DI arTess 
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在 Access 2016 中 导出 数据 时 ， 一 般 都 
是 通过 Access 的 导出 向 导 来 完成 操作 的 。 

2. 将 数据 库 对 象 导 出 到 Excel 中 

Excel 是 电子 表格 处 理 软件 ， 它 具有 数 
据 计 算 和 统计 的 功能 , 将 Access 中 的 数据 库 
对 象 导出 到 Excel 中 ， 可 以 充分 利用 己 有 数 
据 来 实现 数据 管理 。 在 Access 2016 中 ， 可 
以 将 表 、 查 询 、 窗 体 或 报表 导出 到 Excel 中 。 


【 例 14-6】 将 “公司 信息 ”数据 库 中 的 “员工 信息 
表 ” 导 出 到 Excel 文件 中 。 

| ER (素材 文件 第 14 章 \ 例 14-6) 

E21) 打开 数据 库 后 , 在 导航 窗 格 的 【报表 】 


组 中 选择 “员工 信息 表 ” 打开 【外 部 数据 】 
选项 卡 ， 在 【导出 】 组 中 单 击 Excel 按钮 。 


GEI2 打开 【导出 -Excel 电子 表格 】 对 话 框 。 
单 击 【浏览 】 按 钮 。 


ET 1 Xx 


re 


pty El Worbeok ac 


mR 


口 9s. 
RSE ES. Td 
FRITSRNN,. 


CG 


:Ta 有 


Ce J] 矿 
SEI3) 打开 【保存 文件 】 对 话 框 ， 指 定 文件 
的 保存 路 径 和 名 称 ， 在 【保存 类 型 】 下 拉 列 
表 框 中 选择 【Excel 97- Excel 2003Workbook】 


选项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


| 时 4 x 
小国- 用 = miaof y 2 vo es 5 
eR” eH 
0 am 
| hs or 
省 机 
a 
图 2 
4 
hs 
[LT 
三 wWndomtc) ~ « 
MN RIS 
SFT), [Excel 97 - Eneel 2003 Workbook 


- CJ] 忆 曾 


~ Iam 


EY 返回 【导出 -Excel 电子 表格 】 对 话 框 ， 
单 击 【确定 】 按 钮 。 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 
【关闭 】 按 钮 。 


14.3 ” 拆 分 数据 库 
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Ce] 


E95) 此 时 ， 在 Excel 中 即 可 查看 导出 的 
Access 数据 表 。 


如 果 数 据 库 作为 网 络 数据 库 被 多 个 用 户 共享 ， 则 应 考虑 将 数据 库 拆 分 。 拆 分 数据 库 不 仅 


有 助 于 提高 数据 库 的 性 能 ， 

拆 分 数据 库 后 ， 数 据 库 被 组 织 成 两 个 文 
件 : 后 端 数据 库 和 前 端 数据 库 。 后 端 数据 库 只 
包含 表 ， 而 前 端 数据 库 则 包含 查询 、 窗 体 和 报 
表 以 及 数据 库 的 其 他 对 象 , 每 个 用 户 都 使 用 前 


端 数据 库 的 本 地 副本 进行 数据 交互 。 拆 分 数据 
库 后 必须 将 前 端 数据 库 分 发 给 网 络 用 户 。 


【 例 14-7】 拆 分 “公司 信息 ”数据 库 。 


| 名 天 E33 (素材 文件 第 14 章 \ 例 14-7) 

GE) 打开 数据 库 后 ， 选 择 【 数 据 库 工具 】 
选项 卡 ， 在 【移动 数据 】 组 中 单 击 【Access 
数据 库 】 按 钮 。 


EI 打开 【数据 库 拆 分 器 】 对 话 框 ， 单 


还 能 降低 数据 库 文件 损坏 的 风险 ， 从 而 更 好 地 保护 数据 库 。 


【 拆 分 数据 库 】 按 钮 。 


至 近 林 拆 分 器 


该 向 导 格 素 从 当前 数据 库 稼 到 | 
这 可 以 减 径 网 络 的 通信 负担 ， 并 可 以 
或 不 中 新 月 户 使 用 数据 库 , 


， 在 多 用 户 环境 中 ， 


如 果 数 探 庄 受 密码 保护 ， 将 会 新 建 一 个 没有 密码 的 后 铁 数 据 库 ， 因 
此 所 有 用 户 都 可 以 访问 该 数据 库 ， 折 分 后 ， 你 需要 为 后 演 数 据 库 添 
加 


拆 分 过 得 可 能 会 用 很 长 时 间 、 请 芷 拆 分 前 备份 数据 库 - 


是 天 立 即 拓 分 数据 库 ? 


可 


ER3) 打开 【创建 后 端 数据 库 】 对 话 框 ， 设 
置 数据 库 的 文件 名 和 保存 路 径 。 


~ Tau ~ 
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了 [2 单 击 【 拆 分】 按钮， 数据 库 拆 分 完成 
后 ， 将 显示 如 下 图 所 示 的 确认 信息 框 ， 单 击 


含有 实际 的 表 对 象 。 


| = 本 已 
【确定 】 按 钮 。 2 


E95) 数据 库 拆 分 后 ， 原 数据 库 文 件 被 一 分 
为 二 ， 拆 分 得 到 的 后 端 数据 库 中 只 包含 了 表 
对 象 。 而 原来 的 数据 库 文 件 中 ， 表 对 象 都 变 
成 指向 后 端 数据 库 中 的 表 的 快捷 方式 ， 不 再 


14.4 ”数据库 应 用 程序 集成 


当 数 据 库 所 有 的 功能 设计 完成 后 ， 为 了 保证 数据 库 应 用 系统 的 安全 ， 可 以 将 数据 库 应 上 
系统 打包 ， 生 成 ACCDE 文件 。ACCDE 文件 是 将 所 有 对 象 ， 包 括 表 、 查 询 、 报 表 、 窗 体 、 
模块 等 进行 编译 ， 移 除 可 以 编辑 的 代码 ， 并 且 进 行 压缩 所 生成 的 打包 文件 。 当 生成 ACCDE 
文件 后 ， 系 统 中 的 窗 体 、 报 表 和 模块 不 能 在 Access 中 进行 修改 ， 从 而 保护 了 系统 的 源 代码 。 
这 是 对 数据 库 应 用 系统 进行 安全 保护 的 一 个 有 效 的 措施 和 手段 。 


【 例 14-8 ] 将 ”公司 信息 ”数据库 打 包 , 生成 ACCDE 站 
文件 。 EE 井 CE 5 


[ee (条 村 文 作 第 14 章 例 146) | | | 。 -=- EE- © 
ED 打开 数据 库 后 ， 单 击 【文件 】 按 钮 ， = | ee 

在 弹出 的 菜单 中 选择 【另存 为 】 命 令 ， 在 右 + 

侧 的 【另存 为 】 窗 格 的 【文件 类 型 】 选 项 区 an 

域 中 选择 【数据 库 另存 为 】 选 项 ， 然 后 在 最 
右 侧 的 【高 级 】 列 表 框 中 选择 [生成 ACCDE】 
选项 ， 单 击 【 另 存 为 】 按 钮 。 


I 


GBI3) 此 时 , 系统 会 自动 将 当前 数据 库 打 包 
成 ACCDE 文件 并 保存 在 指定 目录 中 。 用 户 
不 能 再 对 其 中 的 窗 体 、 报 表 和 模块 进行 编辑 
和 修改 。 


14-8 公 司 信息 . 
accdb 


14-8 公 司 信息 . 
accde 


文件 的 


EY2 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 指 定 


保存 路 径 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 
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14.5 ”数据库 的 打包 与 签署 
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Access 2016 可 以 使 用 户 更 方便 快捷 地 签署 和 分 发 数据 库 。 在 创建 .accdb 文件 的 过 程 中 ， 


可 以 将 文件 打包 ， 再 将 数字 签名 应 用 于 该 包 ， 


打包 和 签名 功能 会 将 数据 库 放 在 Access 
部 署 (.accdc) 文 件 中 ， 然 后 对 该 包 进行 签名 ， 
再 将 经 过 代码 签名 的 包 放 在 指定 的 位 置 。 此 
后 ， 用 户 可 以 从 包 中 提取 数据 库 ， 并 直接 在 
数据 库 中 工作 ， 而 不 是 在 包 文 件 中 工作 。 


【 例 14-9】 在 “公司 信息 ”数据 库 中 创建 签名 的 包 。 


[全 村 文人 第 14 章 人 149) | 
EI) 打开 数据 库 后 ， 单 击 【文件 】 按 钮 ， 
在 打开 的 菜单 中 选择 【另存 为 】 命 令 。 在 右 
侧 的 【另存 为 】 窗 格 的 【文件 类 型 】 选 项 区 
域 中 选择 【数据 库 另 存 为 】 选 项 ， 然 后 在 最 
右 侧 的 【高 级 】 列 表 框 中 选择 【打包 并 签署 】 
选项 ， 单 击 【 另 存 为 】 按 钮 。 


EY 打开 【Windows 安全 中 心 】 对 话 框 ， 
显示 确认 证 书 提示 信息 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
NE 


通过 单 击 ' 确 定 确认 此 证 蔬 。 如 果 这 不 是 正确 的 证 蔬 ， 则 单 
击 取 滑 -。 


到 
es 


有 效 其 : 2018/1/1 至 2024/1/1 
旦 市 此 4 得 者 证 书屋 性 


机 证 出 取消 


GE 于?) 打开 【创建 Microsoft Access 签名 包 】 
对 话 框 ， 为 签名 的 数据 库 包 指定 保存 路 径 。 


然后 将 签名 的 包 分 发 给 其 他 用 户 。 


在 【文件 名 】 文 本 框 中 为 签名 包 输入 名 称 ， 
单 击 【创建 】 按 钮 。 


图 Wcrosoh nccess =S 包 x 


+ vo a 


iaR ”WExH 夫 2 


ar Hu ， [6 三 醒 


人 EY4) 此 时 ，Access 将 创建 .accdc 文件 ， 并 
将 它 放置 在 指定 位 置 。 

创建 签名 包 之 后 ， 就 可 以 提取 和 使 用 签 
名 包 了 。 下 面 以 具体 实例 来 介绍 提取 和 使 用 
签名 包 的 方法 。 


[ET (素材 文件 第 14 章 \ 例 14-10) 

GE 启动 Access 后 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 
从 弹出 的 菜单 中 选择 【打开 】 命 令 ， 在 右 侧 
的 【打开 】 窗 格 中 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 


© 


GE? 打开 【打开 】 对 话 框 。 在 【文件 类 型 】 
下 拉 列 表 中 选择 【Microsoft Access 签名 包 】 
选项 ， 打 开 签 名 包 所 在 的 位 置 ， 然 后 选择 签 


287 


[ 呆 Access 2016 数据 库 应 用 案例 教程 


名 包 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 Vt ee a ix 
轿 x @ 已 确认 了 一 个 港 在 的 安全 问题 . 
网 [IEE ED 可 [和 要 注音 .此 下 宁 答 名 有 效 ， 但 念 肖 示 寺 择 信任 答 轩 此 签名 的 发 布 者. 
新 建文 件 志 mm 
Es 有 bd 文人 路径 CAUsers\miaoNDesktop\ 《Access 2016 数 据 库 应 
图 Micresof Access 有 三 bot jo | 用 突 例 于 但 》\ 素 材 \14\14-9 公 司 信息 .accdc 
a ore, RE 0 如 果 文 伯 色 二 的 代码 有 破坏 计算 机 的 全 向 ， 则 此 文件 可 能 会 不 安 
EPe 全 . 是否 打开 此 文件 ? 
pi E40 
2D has0 Dre 
国 My Web Sher on M SreeD | | HF | [ ww | 
图 视 觅 
加 加 片 


RCR | | EEO 打开 【将 数据 库 提 取 到 】 对 话 框 。 在 

2 【保存 位 置 】 列 表 中 为 提取 的 数据 库 选 择 保 
GE) 此 时 ， 系 统 自动 弹出 如 下 图 所 示 的 | 存 位 置 ， 在 【文件 名 】 文 本 框 中 为 提取 的 数 
【Microsoft Access 安全 声明 】 对 话 框 ， 单 击 | 据 库 输 入 名 称 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 即 可 
【 打开】 按钮 。 打开 提取 的 文件 。 


14.6 ”设置 Access 信任 中 心 


在 Access 2016 中 ， 用 户 可 以 在 【信任 中 心 】 中 查看 受信 任 的 发 布 者 或 者 设置 受信 任 的 
位 置 等 。 


从 签名 包 中 提取 数据 库 时 ， 不 管 有 没有 


信任 该 发 布 者 ， 如 果 将 数据 库 提取 到 一 个 不 信息 
受信 任 的 位 置 ， 则 默认 禁用 该 数据 库 的 某 些 ‘sm 
内 容 ， 并 打开 【安全 警告 】 消 息 栏 。 在 禁用 ee 


模式 下 ，Access 会 禁用 以 下 内 容 : 

》 VBA 代码 、VBA 代码 中 的 任何 引用 
及 任何 不 安全 的 表达 式 。 

> 所 有 宏 中 的 不 安全 操作 。 

> 用 于 添加 更 新 和 删除 数据 的 某 些 操 
作 查 询 。 

> 用 于 在 数据 库 中 创建 或 更 改 对 象 的 


A EGR2) 打开 【Access 选项 】 对 话 框 ， 在 该 对 
数据 定义 语言 查询 。 话 框 左 侧 的 列表 框 中 选择 【信任 中 心 】 选 项 ， 
> 人 二 机 然后 单 击 【 信 任 中 心 设置 】 掖 包 。 


> ActiveX 控件 。 
若 数 据 库 保存 在 受信 任 的 位 置 中 ， 上 述 击 
所 有 被 禁用 的 内 容 都 会 在 打开 数据 库 时 运 
行 ， 不 会 再 弹出 【安全 警告 】 消 息 栏 。 具 体 
操作 方法 如 下 。 
GEH 打开 数据 库 后 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 
从 弹出 的 菜单 中 选择 【选项 】 命 令 。 


入 


] 
sat tn 


安全 各 相信 白 
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ENG3) 打开 【信任 中 心 】 对 话 框 ， 在 该 对 话 
框 左 侧 的 列表 框 中 选择 【受信 任 的 发 布 者 】 
选项 ， 在 右 侧 的 选项 区 域 中 查看 受信 任 的 发 
布 者 。 


C3 


二 |] 号 


EI 在 上 图 所 示 对 话 框 左 侧 的 列表 框 中 
选择 【受信 任 位 置 】 选 项 ， 在 对 话 框 右 侧 的 
选项 区 域 中 查看 默认 的 受信 任 的 位 置 。 


EI5) 单 击 上 图 中 的 【添加 新 位 置 】 按 钮 ， 
添加 受信 任 的 位 置 ， 打 开 【Microsoft Office 
受信 任 位 置 】 对 话 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 


14.7。” 秦 例 演练 


本 章 的 案例 演练 部 分 将 介绍 为 数据 库 创 建 密码 ， 并 对 数据 库 执行 备份 操作 。 通 过 实例 用 


户 可 以 巩固 所 学 的 知识 。 


【 例 14-11】 设置 数据 库 安全 。 
(素材 文件 第 14 章 \ 例 14-11) 


GE 打开 数据 库 后 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 


第 14 章 Access 数据 库 安全 及 优化 图 


Microsoft Office 委 售 任 们 加 ? x 
二 世人 生 衬 久 可 条 寺 文 人 的 可 信 衬 源 ， 了 二 委 皇 发 坟 加 位 豆 ， 寺 确 
人 


BE: 
Cprogram Fles (BN\Microsof Office\RoonNOfce1 SACCWIZ 


5) 
口 于 依 人 于 的 了 文件 夫 回 
全) 
2018/1225 11909 
Ee [本 


GBI 打开 【浏览 】 对 话 框 ， 选 择 一 个 路 径 
作为 受信 任 的 位 置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
图 x 


< PE 7 vo a 万 
A 


nSH0 [14 


Ian ， WN 
人 EI 返回 【Microsoft Office 受信 任 位 置 】 
对 话 框 , 选中 【同时 信任 此 位 置 的 子 文件 天 】 
复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

EHs) 返回 【信任 中 心 】 对 话 框 ， 单 击 【 确 
定 】 按 钮 ， 即 可 成 功 添 加 受信 任 的 位 置 。 


SETO 下 


于 信任 的 上 太志 


SHE 


的 要 信任 * 基 如 果 宅 更 改 匠人 


EE 
2018/12/25 1109| 


小 志 可 放 安 性 》\ 寺 HT\15 


从 弹出 的 菜单 中 选择 【打开 】 命 令 ， 在 显示 
的 选项 区 域 中 单 击 【 浏 览 】 选 项 。 
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Na 
By 


a 


GE 了 [2 打开 【打开 】 对 话 框 ， 选 择 一 个 数据 
库 文件 后 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 左 侧 的 倒 三 角 
按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 【以 独占 方式 打 
开 】 命 令 。 


ET?) 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 
选择 【信息 】 命 令 ， 在 显示 的 选项 区 域 中 单 
击 【 用 密码 进行 加 密 】 选 项 。 


5-11 仓 库 管理 
eS 

Bo 和 onesmn 
前。| sm saese smrmerrraarana 
al 
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了) 打开 【设置 数据 库 密码 】 对 话 框 ， 在 
【密码 】 和 【验证 】 文 本 框 中 输入 相同 的 密 
码 ( 例 如 123456)， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 
设置 数据 库 访 问 密码 。 


EH5) 单 击 【文件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 【另存 为 】 命 令 ， 在 显示 的 选项 区 域 中 
双击 【备份 数据 库 】 选 项 。 


5 HRC CDOT, 

mm 

A 
TT 

ET 


eee 


oo 
nL 


EH 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 选 择 数据 库 
文件 的 备份 位 置 后 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 ， 备 


份 数据 库 。 
图 35 为 x 
个 三 < 到 ，05 YY 避 | 搜 安 "05- 户 
ER 新 全 文 # 关 
本 记 5 A SS 
mt 的 于 1 齐 和 再 accdb 
目 Ya 的 5-2 公 司 入 名 accdb 
晤 证 员 5 2 误 产 生理 acccb 
小 于 国 s-3 过 生理 accct 
i 54 人 2 司 和 和 accdb 
Wndows (Cy 的 55 公司 信 息 accdb 
Hey WE a 
全 ET Microsctt Access SEC .accdb) ~ 


